
คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณและการจัดเก็บเอกสาร 

1 
 



คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณและการจัดเก็บเอกสาร 

1 
 

บทที่ 1 
บทนำ 

1.1 ความเป็นมาและความจำเป็นในการจัดทำคู่มือ 
มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์เป็นสถาบันอุดมศึกษาของรัฐที่จัดตั้งขึ้นตามพระราชบญัญัติ

มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ พ.ศ. 2548 ซึ่งได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 122 ตอนท่ี 14 ก 
เมื ่อวันที่ 9 กุมภาพันธ์ 2548 โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นศูนย์กลางทางวิชาการในการพัฒนาจังหวัด
ชายแดนภาคใต้ ส่งเสริมการศึกษา การวิจัย การบริการวิชาการแก่สังคม และการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งศิลปวัฒนธรรมอันดีงามของท้องถิ่นรวมถึงการผลิตบุคลากรท่ีมีคุณภาพเพื่อตอบสนอง
ต่อความต้องการของพื้นท่ีและประเทศชาติภายใต้บริบทพหุวัฒนธรรมของพื้นท่ีจังหวัดชายแดนภาคใต้ซึ่ง
มีความหลากหลายทางศาสนา ภาษา และวิถีชีวิต 

มหาวิทยาลัยมีพันธกิจสำคัญในการจัดการศึกษาท่ีมีคุณภาพ สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมเพื่อการ
พัฒนาท้องถิ่นและสังคม ให้บริการวิชาการท่ีสร้างคุณค่า ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
รวมถึงบริหารจัดการด้วยหลักธรรมาภิบาลและการพัฒนาอย่างยั่งยืน สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนามหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ ระยะ 5 ปี (พุทธศักราช 2566 -2570) และแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 13 (พุทธศักราช 2566-2570) ซึ่งการดำเนินพันธกิจเหล่านี้ต้องอาศัย
การบูรณาการความร่วมมือจากทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย รวมถึงกองพัฒนานักศึกษาที่มีบทบาท
สำคัญในการพัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตท่ีมีคุณภาพตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย คือ “สร้างคนดี มี
ความรู้ สู้งานเพื่อพัฒนาสังคมชายแดนใต้” 

กองพัฒนานักศึกษา เป็นหน่วยงานภายใต้สำนักงานอธิการบดี ที่มีบทบาทหน้าที่สำคัญในการ
ส่งเสริม พัฒนา และสนับสนุนกิจกรรมนักศึกษาให้เป็นไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัย โดยมุ่งเน้นการ
พัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตที่มีความรู้คู่คุณธรรม มีทักษะในศตวรรษที่ 21 และสามารถดำรงชีวิตใน
สังคมได้อย่างมีความสุข สอดคล้องกับกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา พุทธศักราช 2565 ซึ่ง
กำหนดผลลัพธ์การเรียนรู้ครอบคลุม 4 ด้าน ได้แก่ ด้านความรู้ ด้านทักษะ ด้านจริยธรรม และด้าน
ลักษณะบุคคล (ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา, 2565) กองพัฒนานักศึกษามีภารกิจหลัก
ครอบคลุมหลายด้าน ได้แก่ การส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมนักศึกษาทั้งด้านวิชาการ วิชาชีพ กีฬา 
ศิลปวัฒนธรรม และบำเพ็ญประโยชน์ การพัฒนาศักยภาพและทักษะของนักศึกษาเพื่อเตรียมความพร้อม
สู่โลกของการทำงาน การให้บริการด้านสวัสดิการและทุนการศึกษาแก่นักศึกษา การส่งเสริมและรักษา
วินัยนักศึกษา การดูแลคุณภาพชีวิตและสุขภาพของนักศึกษา รวมถึงการสร้างเครือข่ายความร่วมมือกับ
องค์กรนักศึกษาและศิษย์เก่า ในการปฏิบัติงานตามภารกิจดังกล่าว กองพัฒนานักศึกษาต้องประสานงาน
กับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยอย่างกว้างขวาง ไม่ว่าจะเป็นคณะวิชาต่าง ๆ 
สำนักงานอธิการบดี หน่วยงานภาครัฐและเอกชน องค์กรนักศึกษา และชุมชน การดำเนินงานท่ี
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หลากหลายและมีความซับซ้อนเช่นนี้ จำเป็นต้องอาศัยระบบงานธุรการที่มีประสิทธิภาพเป็นกลไกสำคัญ
ในการสนับสนุน 
ความสำคัญของงานสารบรรณและการจัดเก็บเอกสารในกองพัฒนานักศึกษา 

การบริหารงานธุรการนับได้ว่าเป็นบันไดขั้นแรกในการทำงานของกองพัฒนานักศึกษาที่ต้องใช้
การส่ือสารเป็นส่ือในการปฏิบัติงาน การติดต่อส่ือสารประกอบด้วย สาร ผู้ส่งสาร และผู้รับสาร เจ้าหน้าท่ี
ธุรการจะต้องเป็นส่ือในการนำสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสารเพื่อเข้าสู่กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของกองพัฒนานักศึกษาต่อไป ซึ่งสอดคล้องกับแนวคิดการส่ือสารในองค์กรของ Shannon และ Weaver 
(1949) ที่อธิบายกระบวนการสื่อสารประกอบด้วย 5 องค์ประกอบสำคัญ คือ แหล่งข้อมูล ผู้ส่ง ช่องทาง 
ผู้รับ และปลายทาง เจ้าหน้าท่ีธุรการต้องเป็นผู้ท่ีมีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าท่ีได้อย่างดี
และมีคุณภาพ ทั้งนี้การปฏิบัติงานของกองพัฒนานักศึกษาในการส่งเสริมและพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 
การจัดสวัสดิการและทุนการศึกษา การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ย่อมต้องอาศัยการทำงานของ
เจ้าหน้าท่ีธุรการเป็นสำคัญ ดังจะเห็นได้จากมีการกำหนดให้มีงานธุรการในทุกหน่วยงาน ดังนั้นงานธุรการ
จึงเปรียบเสมือนกลไกท่ีสำคัญของกองพัฒนานักศึกษาท่ีจะขาดไปหรือไม่มีไม่ได้ 

ในปัจจุบัน งานสารบรรณได้ก้าวเข้าสู่ยุคดิจิทัลอย่างเต็มรูปแบบ ภายหลังการประกาศใช้ระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 เมื่อวันที่ 20 พฤษภาคม 2564 ซึ่ง
กำหนดให้หน่วยงานราชการต้องรับส่งหนังสือราชการผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก และใช้
อีเมลเป็นช่องทางสำรองในการรับส่งข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ (สำนักนายกรัฐมนตรี , 2564) 
ประกอบกับการประกาศใช้พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 ท่ีมีผลบังคับ
ใช้ตั้งแต่วันที่ 13 ตุลาคม 2565 ซึ่งกำหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องดำเนินการให้บริการประชาชนด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ เพื่ออำนวยความสะดวก ลดภาระ และลดต้นทุนการดำเนินการของหน่วยงาน
ของรัฐและประชาชน (สำนักงาน ก.พ.ร., 2565) การเปลี่ยนผ่านดังกล่าวส่งผลให้บุคลากรงานธุรการ
จำเป็นต้องมีทักษะดิจิทัล (Digital Literacy) ควบคู่กับความรู้ด้านระเบียบงานสารบรรณแบบดั้งเดิม 
เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

อย่างไรก็ตาม จากการถอดบทเรียนการปฏิบัติงานสารบรรณของกองพัฒนานักศึกษาในรอบ
ปีงบประมาณท่ีผ่านมา พบประเด็นปัญหาท่ีสำคัญหลายประการ ได้แก่ (1) การขาดคู่มือปฏิบัติงานท่ีเป็น
มาตรฐานเดียวกัน ทำให้การปฏิบัติงานของบุคลากรแต่ละคนมีความแตกต่างกัน (2) การสูญหายและตก
หล่นของเอกสารในกระบวนการรับส่ง โดยเฉพาะช่วงท่ีมีปริมาณหนังสือราชการเข้ามาเป็นจำนวนมาก (3) 
ความล่าช้าในการเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา ซึ่งส่งผลกระทบต่อการตัดสินใจและการดำเนินงานตาม
ภารกิจของหน่วยงาน (4) ปัญหาในการค้นหาเอกสารย้อนหลัง เนื่องจากระบบการจัดเก็บท่ียังไม่เป็นระบบ 
(5) การสูญเสียองค์ความรู ้เมื ่อมีการเปลี ่ยนแปลงบุคลากร เพราะการปฏิบัติงานที ่ผ่านมาอาศัย
ประสบการณ์เฉพาะบุคคล (Tacit Knowledge) มากกว่าความรู้ท่ีได้รับการบันทึกไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 
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(Explicit Knowledge) และ (6) ความสับสนระหว่างระเบียบงานสารบรรณแบบเดิมกับการใช้ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Doc PNU) ของมหาวิทยาลัย 

 
ด้วยเหตุนี้ กองพัฒนานักศึกษาจึงได้จัดทำ คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณและการจัดเก็บเอกสาร 

ขึ้นเพื่อใช้เป็นกรอบการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน ครอบคลุมตั้งแต่การรับหนังสือ การลงทะเบียน การ
เสนอผู้บังคับบัญชา การส่งหนังสือ การจัดเก็บ การค้นคืน และการทำลายเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบ
ราชการและหลักธรรมาภิบาล คู่มือฉบับนี้จะช่วยยกระดับประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยง
จากความผิดพลาด สร้างความโปร่งใส และสนับสนุนการให้บริการนักศึกษาอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และเป็น
ธรรม ตลอดจนเป็นกลไกในการจัดการความรู้ (Knowledge Management: KM) ของหน่วยงาน เพื่อ
แปลงความรู้ที ่สั ่งสมอยู่ในตัวบุคคลให้กลายเป็นองค์ความรู้ที ่ถ่ายทอดและสืบทอดได้ภายในองค์กร 
(Nonaka & Takeuchi, 1995) อันจะนำไปสู่การพัฒนากองพัฒนานักศึกษาและมหาวิทยาลัยให้มีความ
เข้มแข็ง มั่นคง และยั่งยืนต่อไป 

จากความสำคัญและความจำเป็นดังกล่าว ผู ้จัดทำในฐานะเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ
ปฏิบัติการ กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ ซึ่งมีหน้าท่ีรับผิดชอบงานธุรการและ
งานสารบรรณโดยตรง จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติ งานที่เป็น
มาตรฐาน และเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้แก่บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง รวมถึงเป็นผลงานทางวิชาการ
ท่ีสะท้อนการส่ังสมประสบการณ์และความเช่ียวชาญในงานประจำของผู้จัดทำ สอดคล้องกับแนวทางการ
พัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา ที่มุ ่งเน้นการพัฒนางานประ จำสู ่นวัตกรรมการ
ให้บริการอย่างยั่งยืน (จรงค์ศักดิ์ พุมนวน, 2567)  

1.2 วัตถุประสงค ์
  1. เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการของกองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัย
นราธิวาสราชนครินทร์ ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน 

 2. เพื่อให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานธุรการ
และงานสารบรรณที่ได้กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นไปตามมาตรฐาน เดียวกันของ
มหาวิทยาลัย 

 3. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์ และแนวปฏิบัติด้านงาน
ธุรการและงานสารบรรณ ให้แก่บุคลากรใหม่หรือบุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานธุรการของกอง
พัฒนานักศึกษา 

 4. เพื่อส่งเสริมการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย (E-Doc PNU) ใน
งานสารบรรณให้เก ิดประสิทธิภาพสูงสุด สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการปฏิบัต ิราชการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 



คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณและการจัดเก็บเอกสาร 

4 
 

5. เพื่อลดความผิดพลาด ความซ้ำซ้อน และการสูญหายของเอกสารในกระบวนการ
ทำงาน ตลอดจนสนับสนุนการให้บริการแก่นักศึกษา บุคลากร และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง 
และเป็นธรรม 
 

 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

เมื่อนำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปใช้อย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง คาดว่าจะก่อให้เกิดประโยชน์
ในระดับและมิติต่าง ๆ ดังนี้ 

ระดับผู้ปฏิบัติงาน 
  1. บุคลากรกองพัฒนานักศึกษามีคู่มือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานธุรการท่ีชัดเจน ลด
ความคลาดเคล่ือนในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน ทำให้การดำเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
  2. การปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณของกองพัฒนานักศึกษาเป็นไปอย่างถูกตอ้ง 
มีประสิทธิภาพ และสอดคล้องตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์ และมาตรฐานของมหาวิทยาลัย
นราธิวาสราชนครินทร์ 
  3. บุคลากรใหม่หรือบุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานธุรการ สามารถเรียนรู้และ
ปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว ลดระยะเวลาในการปรับตัว รวมทั ้งเป็นการสืบทอดองค์ความรู ้และ
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงานให้คงอยู่กับหน่วยงานอย่างต่อเนื่อง 

ระดับหน่วยงานและองค์กร 
4. กองพัฒนานักศึกษามีระบบการบริหารจัดการเอกสารที่เป็นมาตรฐาน สามารถลด

ความเสี่ยงด้านการสูญหายของเอกสารและการรั่วไหลของข้อมูลที่เป็นความลับของทางราชการ ตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 
2562 

5. การประสานงานระหว่างกองพัฒนานักศึกษากับหน่วยงานภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัยเป็นไปอย่างคล่องตัว ลดขั้นตอนที่ซ้ำซ้อน และสนับสนุนการเปลี่ยนผ่านสู่ระบบราชการ
ดิจิทัล (Digital Government) ตามนโยบายของรัฐบาล 

ระดับผู้รับบริการและสาธารณะ 
6. นักศึกษา บุคลากร และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของกองพัฒนานักศึกษา ได้รับบริการท่ี

รวดเร็ว ถูกต้อง โปร่งใส และเป็นธรรม สอดคล้องกับหลักธรรมาภิบาลและหลักการบริหารจัดการภาครัฐ
แนวใหม่ (New Public Management) 

7. คู่มือฉบับนี้สามารถใช้เป็นต้นแบบหรือตัวอย่างให้แก่หน่วยงานอื่นภายในมหาวิทยาลัย 
ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานของตนเอง อันจะช่วยยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการงานธุรการของ
มหาวิทยาลัยในภาพรวม 
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1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
คู่มือการปฏิบัติงานธุรการของกองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ ฉบับนี้ ได้

จัดทำขึ้นเพื่อให้เจ้าหน้าที่ธุรการและบุคลากรที่เกี ่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน มีมาตรฐาน และมีประสิทธิภาพ โดยกำหนดขอบเขตของคู่มือครอบคลุม 5 มิติ ได้แก่ 
ขอบเขตด้านเนื้อหา ขอบเขตด้านผู้ใช้งาน ขอบเขตด้านพื้นที่ ขอบเขตด้านระยะเวลา และขอบเขตด้าน
การอ้างอิงกฎระเบียบ ดังนี้ 

1.4.1 ขอบเขตด้านเนื้อหา 
คู่มือฉบับนี้มีขอบเขตครอบคลุมเนื้อหา ดังนี้ 
 1. งานสารบรรณ ประกอบด้วย ขั ้นตอนการรับ-ส่งหนังสือราชการทั ้งภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัย การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ การร่างหนังสือราชการ การพิมพ์และตรวจทาน
หนังสือ และการจัดส่งหนังสือโดยเจ้าหน้าท่ี 

 2. ชนิดและรูปแบบของหนังสือราชการ ได้แก่ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือ
ประทับตรา บันทึกข้อความ รายงานการประชุม คำสั่ง ประกาศ และระเบียบข้อบังคับต่างๆ ที่เกี่ยวขอ้ง
กับการปฏิบัติงานของกองพัฒนานักศึกษา 

 3. การจัดเก็บและบริหารจัดการเอกสาร ประกอบด้วย หลักเกณฑ์การจัดเก็บเอกสาร 
ระบบการจัดหมวดหมู่เอกสาร การยืมเอกสาร การส่งคืนเอกสาร และการทำลายเอกสารตามระเบียบท่ี
กำหนด 

 4. มาตรฐานเอกสารราชการ ได้แก่ รูปแบบตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัย แบบพิมพ์
ต่างๆ ท่ีใช้ในงานธุรการ รูปแบบซองหนังสือราชการ และมาตรฐานการจัดพิมพ์เอกสาร 

 5. การออกเลขคำสั่งและประกาศ ครอบคลุมหลักเกณฑ์การออกเลขคำสั่งกองพัฒนา
นักศึกษา การออกเลขประกาศ และเอกสารอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

 6. การใช้ระบบสารสนเทศในงานธุรการ ประกอบด้วย การใช้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย การจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และการสืบค้นข้อมูล 

 7. จรรยาบรรณและมาตรฐานการปฏิบัติงาน ของเจ้าหน้าที่ธุรการ รวมถึงการรักษา
ความลับของเอกสารราชการ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และ
พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562  

1.4.2 ขอบเขตด้านผู้ใช้งาน 
คู่มือฉบับนี้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับผู้ใช้งาน 4 กลุ่มหลัก ได้แก่ (1) ผู้บริหารและ

ผู้บังคับบัญชาของกองพัฒนานักศึกษา ใช้เป็นกรอบอ้างอิงในการกำกับดูแลและตัดสินใจ (2) เจ้าหน้าท่ี
ธุรการและสารบรรณของกองพัฒนานักศึกษา ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานประจำ ( 3) บุคลากรสาย
สนับสนุนอื่น ๆ ในกองพัฒนานักศึกษา ใช้เป็นแนวทางในการประสานงานกับงานธุรการ และ (4) บุคลากร
ใหม่หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานธุรการทดแทน ใช้เป็นเครื่องมือในการเรียนรู้และเข้าสู่งาน 

1.4.3 ขอบเขตด้านพื้นที่ 
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คู่มือฉบับนี้ใช้ปฏิบัติงานในพื้นท่ีกองพัฒนานักศึกษา สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยนราธิวาส
ราชนครินทร์ และครอบคลุมการติดต่อประสานงานกับ (1) หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ได้แก่ คณะ 
สำนัก สถาบัน วิทยาลัย และหน่วยงานอื่นในสังกัด (2) หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ได้แก่ หน่วยงาน
ภาครัฐ ภาคเอกชน และภาคประชาสังคม และ (3) บุคคลภายนอกท่ีติดต่อมายังกองพัฒนานักศึกษา 

1.4.4 ขอบเขตด้านระยะเวลาการบังคับใช้ 
คู่มือฉบับนี้มีผลใช้บังคับต้ังแต่วันท่ีประกาศใช้ จนกว่าจะมีการปรับปรุงแก้ไข โดยกำหนดให้มีการ

ทบทวนเนื้อหาอย่างน้อยทุก 2-3 ปี หรือเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงที่สำคัญ เช่น การแก้ไขระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ การปรับปรุงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย หรือ
การเปล่ียนแปลงโครงสร้างองค์กรและโครงสร้างการบริหาร 

1.4.5 ขอบเขตด้านการอ้างอิงกฎระเบียบ 
คู่มือฉบับนี้จัดทำขึ้นให้สอดคล้องกับระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 

2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ได้แก่ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 
2564 พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 รวมทั้งระเบียบและข้อบังคับ
ของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ที ่เกี่ยวข้อง ได้แก่ พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนราธิวาสราช
นครินทร์ พ.ศ. 2548 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ ประกาศ และคำส่ังท่ีเกี่ยวข้องกับงาน
สารบรรณ เพื่อให้การปฏิบัติงานธุรการของกองพัฒนานักศึกษาเป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และ
เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ 
เพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องและตรงกันในการใช้คู่มือการปฏิบัติงานธุรการของกองพัฒนา

นักศึกษา มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ ฉบับนี้ จึงได้กำหนดความหมายของศัพท์เฉพาะท่ีใช้ในคู่มือ
ดังนี้ 

"หนังสือ" หมายถึง เอกสารต่างๆ ที่ราชการจัดทำขึ้น รวมทั้งเอกสารที่บุคคลภายนอกส่งมายัง
หน่วยราชการ เมื่อเจ้าหน้าท่ีรับไว้ก็ถือเป็นหนังสือราชการประเภทหนึ่ง 

"หนังสือราชการ" หมายถึง เอกสารท่ีเป็นหลักฐานของทางราชการ ซึ่งได้แก่เอกสาร 6 ประเภท 
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ประกอบด้วย (1) หนังสือภายนอก (2) 
หนังสือภายใน (3) หนังสือประทับตรา (4) หนังสือสั่งการ (5) หนังสือประชาสัมพันธ์ และ (6) หนังสือท่ี
เจ้าหน้าท่ีทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐาน 

"การวิเคราะห์หนังสือ" หมายถึง การกล่ันกรองเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาวินิจฉัยส่ังการ 
"การเกษียณหนังสือ" หมายถึง การเขียนความเห็นเพื่อเป็นแนวทางในการวินิจฉัยส่ังการ เพื่อให้

ผู้รับหนังสือได้เข้าใจวัตถุประสงค์ และสามารถนำไปปฏิบัติตามท่ีระบุไว้ 
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"งานสารบรรณ" หมายถึง งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การสร้างหนังสือ การ
รับ-ส่ง การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณในทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การบริหารงานเอกสาร 

"ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์" หมายถึง การรับ-ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือราชการ ผ่าน
ระบบส่ือสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

"ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ E-Doc pnu " หมายถึง การรับ-ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือ
ผ่านระบบส่ือสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 

"ส่วนงาน" หมายถึง คณะ สถาบัน วิทยาลัย และหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่า
คณะตั้งขึ ้นโดยการตราเป็นพระราชกฤษฎีกา และหมายความรวมถึง คณะ สถาบัน วิทยาลัย และ
หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ที่จัดตั้งโดยอำนาจของสภามหาวิทยาลัย และ
พระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในสถาบันอุดมศึกษา 

"หน่วยงานภายใน" หมายถึง หน่วยงานภายในสังกัดมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 
"หน่วยงานภายนอก" หมายถึง หน่วยงานภาครัฐภายนอกมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครนิทร์ 

หน่วยงานภาคเอกชน และบุคคลภายนอก 
"หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง" หมายถึง หน่วยงานที่กองพัฒนานักศึกษาส่งเรื่องไปให้เพื่อดำเนินการ

ตามคำส่ังของผู้บริหาร 
"ระเบียบ" ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 และ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 
"กองพัฒนานักศึกษา" หมายถึง หน่วยงานภายใต้สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยนราธิวาส

ราชนครินทร์ ท่ีมีภารกิจในการส่งเสริม พัฒนา และสนับสนุนกิจกรรมนักศึกษา 
"เจ้าหน้าที่ธุรการ" หมายถึง บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณของ

กองพัฒนานักศึกษา 
"ผู้บังคับบัญชา" หมายถึง รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา ผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษา 

หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 
“การรับหนังสือ” หมายถึง การรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกและหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัยท่ีส่งมายังกองพัฒนานักศึกษา โดยผ่านการลงทะเบียนรับและการจำแนกประเภทตามลำดับ
ช้ันความเร่งด่วนและช้ันความลับ 

“การส่งหนังสือ” หมายถึง การส่งหนังสือที่กองพัฒนานักศึกษาจัดทำขึ้น ไปยังผู้รับทั้งภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัย โดยผ่านการลงทะเบียนส่งและการจัดส่งด้วยช่องทางท่ีเหมาะสม 

“ทะเบียนหนังสือ” หมายถึง สมุดหรือระบบบันทึกรายการของหนังสือรับและหนังสือส่ง เพื่อใช้
เป็นหลักฐานในการรับส่งหนังสือ ค้นคืน และสอบสวนในภายหลัง 
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“ชั้นความลับ” หมายถึง การจัดลำดับชั้นของเอกสารตามความสำคัญและผลกระทบในการ
เปิดเผย แบ่งออกเป็น 3 ชั้น ได้แก่ ลับที่สุด ลับมาก และลับ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของ
ทางราชการ พ.ศ. 2544 

“ชั้นความเร่งด่วน” หมายถึง การจัดลำดับชั้นของหนังสือตามความเร่งด่วนในการดำเนินการ 
แบ่งออกเป็น 3 ช้ัน ได้แก่ ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก และด่วน 

“เอกสารอิเล็กทรอนิกส์” หมายถึง ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือท่ีอยู่ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
ตามกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งมีผลทางกฎหมายเทียบเท่ากับหนังสือท่ีเป็นกระดาษ 

“การทำลายเอกสาร” หมายถึง กระบวนการกำจัดเอกสารราชการที่ครบกำหนดอายุการเก็บ
ตามที่ระเบียบกำหนด โดยต้องผ่านการขออนุมัติและแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือตามขั้นตอนท่ี
ระเบียบกำหนด 

“การจัดเก็บเอกสาร” หมายถึง กระบวนการนำเอกสารที่ผ่านการปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้วมาจัดเก็บ
อย่างเป็นระบบ เพื่อสะดวกในการค้นคืน ใช้อ้างอิง และเป็นหลักฐานในการปฏิบัติราชการ 

“หนังสือเวียน” หมายถึง หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจำนวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน โดยให้เพิ่ม
รหัสตัวพยัญชนะ “ว” ท่ีหน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง 

“บันทึกข้อความ” หมายถึง หนังสือภายในประเภทหนึ่งที่ใช้ติดต่อราชการระหว่างหน่วยงาน
ภายในกระทรวงเดียวกัน หรือภายในสังกัดของหน่วยงานเดียวกัน ใช้แบบฟอร์มตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

“หนังสือประทับตรา” หมายถึง หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อ
กำกับตรา 

“สารบรรณกลาง” หมายถึง หน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณของส่วน
ราชการ โดยเป็นจุดรับส่งหนังสือของส่วนราชการนั้น 

“พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565” หมายถึง กฎหมายท่ี
กำหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องดำเนินการให้บริการประชาชนด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ มีผลบังคับใช้
ตั ้งแต่วันที่ 13 ตุลาคม 2565 โดยมีวัตถุประสงค์เพื่ออำนวยความสะดวก ลดภาระ และลดต้นทุนการ
ดำเนินการของหน่วยงานของรัฐและประชาชน 

1.6 วิธีการใช้คู่มือ 
เพื่อให้ผู ้ใช้คู ่มือสามารถใช้ประโยชน์จากคู่มือฉบับนี้ได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ จึงเสนอแนว

ทางการใช้คู่มือสำหรับผู้ใช้แต่ละกลุ่ม ดังนี้ 
(1) ผู้บริหารและผู้บังคับบัญชา ควรศึกษาบทที่ 1 (บทนำ) และบทที่ 2 (บทบาทหน้าที่ความ

รับผิดชอบและโครงสร้างการบริหารจัดการ) เพื่อทำความเข้าใจภาพรวมของระบบงานสารบรรณ และใช้
เป็นข้อมูลประกอบการกำกับดูแลและตัดสินใจ 
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(2) เจ้าหน้าที่ธุรการและสารบรรณ ควรศึกษาคู่มือทุกบทอย่างละเอียด โดยเฉพาะบทที่ 3 
(หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข) และบทที่ 4 (เทคนิคการปฏิบัติงาน) ซึ ่งเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานในรายละเอียด รวมถึงบทที ่ 5 (ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข) เพื ่อเรียนรู ้จาก
ประสบการณ์ท่ีส่ังสมไว้ 

(3) บุคลากรสายสนับสนุนอื่น ๆ ในกองพัฒนานักศึกษา ควรศึกษาบทที่ 1 (บทนำ) บทที่ 3 
(หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน) และภาคผนวก (แบบฟอร์มต่าง ๆ) เพื่อใช้เป็นแนวทางในการประสานงาน
กับเจ้าหน้าท่ีธุรการ 

(4) บุคลากรใหม่หรือผู้รับมอบหมายงานทดแทน ควรศึกษาคู่มือทุกบทตามลำดับ โดยอาจเริ่ม
จากบทที่ 1 และบทที่ 2 เพื่อทำความเข้าใจภาพรวม จากนั้นศึกษาบทที่ 3 และบทที่ 4 ในรายละเอียด 
และใช้บทท่ี 5 เป็นแนวทางในการรับมือกับปัญหาท่ีอาจเกิดขึ้น 

ทั้งนี้ ผู้ใช้คู่มือสามารถใช้สารบัญและสารบัญภาคผนวกในการค้นหาข้อมูลที่ต้องการได้อย่าง
สะดวก และหากมีข้อสงสัยหรือข้อเสนอแนะ สามารถติดต่อกองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยนราธิวาส
ราชนครินทร์ เพื่อขอคำปรึกษาหรือเสนอแนะการปรับปรุงคู่มือในรอบการทบทวนถัดไป 

1.7 คำย่อที่ใช้ในคู่มือ 
เพื่อความสะดวกในการอ้างถึงและความกระชับของเนื้อหา คู่มือฉบับนี้ใช้คำย่อ ดังนี้ 

มนร. หมายถึง มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 
กพน. หมายถึง กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 
สนอ. หมายถึง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 
E-Doc PNU หมายถึง ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 
อว. หมายถึง กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
สลค. หมายถึง สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ก.พ.ร. หมายถึง สำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 
PDPA หมายถึง Personal Data Protection Act (พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล) 
KM หมายถึง Knowledge Management (การจัดการความรู้) 
R2R หมายถึง Routine to Research (การพัฒนางานวิจัยจากงานประจำ) 
PDCA หมายถึง Plan-Do-Check-Act (วงจรคุณภาพการบริหารจัดการ) 
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บทที่ 2 

โครงสร้างและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
การบริหารจัดการงานสารบรรณและการจัดเก็บเอกสารจะประสบความสำเร็จได้ ต้องอาศัยการ

วางโครงสร้างองค์กรที่ชัดเจน การกำหนดบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบที่เหมาะสมกับศักยภาพของ
บุคลากร และการเข้าใจในความสัมพันธ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง อันเป็นองค์ประกอบพื้นฐานของการ
บริหารงานตามหลักการจัดองค์กร (Principles of Organization) ของ Fayol (1949) งานธุรการและ
งานสารบรรณ ในฐานะกองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ จึงมิใช่งานเบ้ืองหลัง แต่
เป็นกลไกหลักในการขับเคลื่อนภารกิจการพัฒนานักศึกษาให้บรรลุเป้าหมายการสร้างบัณฑิตที่พร้อมใช้
งานและมีจิตวิญญาณนักพัฒนา เนื่องจากเอกสารราชการเป็นหลักฐานสำคัญในการบันทึกการตัดสินใจ 
การสื่อสาร การประสานงาน และการแสดงความโปร่งใส ตรวจสอบได้ของหน่วยงาน ตามหลักธรรมา  
ภิบาล (Good Governance) (สำนักงาน ก.พ.ร., 2565)  

เนื ้อหาในบทนี้จัดเรียงตามแนวทางการเขียนคู่มือปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุนใน
สถาบันอุดมศึกษา (จรงค์ศักดิ์ พุมนวน , 2567) และรูปแบบคู่มือปฏิบัติงานตามข้อตกลงของ ก.พ.อ. 
(2553) แบ่งออกเป็น 4 ส่วนหลัก ได้แก่ (1) โครงสร้างและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน (หัวข้อ 2.1) (2) 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง (หัวข้อ 2.2) (3) ลักษณะงานที่ปฏิบัติ (หัวข้อ 2.3) และ (4) 
การวิเคราะห์งาน (หัวข้อ 2.4) ซึ่งจะเป็นพื้นฐานในการทำความเข้าใจหลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน และ
เทคนิคท่ีจะกล่าวถึงในบทถัดไป 
2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

หัวข้อนี้จัดทำตามแนวทางของ ดร.จรงค์ศักดิ์ พุมนวน (2567) และ เสถียร คามีศักดิ์ (2556)  
ซึ่งระบุว่าคู่มือปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุน ต้องนำเสนอ 2 ส่วน ได้แก่ (1) หน้าท่ีความรับผิดชอบ
ของตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง และ (2) หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามที่ได้รับ
มอบหมาย เพื่อแสดงให้เห็นความเช่ือมโยงระหว่างมาตรฐานท่ีประกาศกำหนดกับงานจริงท่ีปฏิบัติ 

2.1.1 หน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่ประกาศโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 

กันยายน 2553 เร ื ่อง มาตรฐานการกำหนดระดับตำแหน่งและการแต่งตั ้งข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 ได้ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 

ปฏิบัติงานด้านบริหารท่ัวไป ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังรายละเอียดในหัวข้อ 2.3 
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2.1.2 หน้าที่ความรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมาย 
ในการปฏิบัติงานจริง ผู ้จัดทำในฐานะเจ้าหน้าที ่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ได้รับ

มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ด้านงานสารบรรณและการจัดเก็บเอกสารของกองพัฒนานักศึกษาเป็น  หลัก 
ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ เรื่องการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากร 
กองพัฒนานักศึกษา โดยมีภาระงานท่ีได้รับมอบหมาย ครอบคลุม 6 ด้าน ดังนี้ 

(1) การรับ-ส่งหนังสือราชการ ท้ังในรูปแบบเอกสารและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Doc 
PNU) ของมหาวิทยาลัย 

(2) การจัดทำและร่างหนังสือราชการ ท้ังหนังสือภายนอก หนังสือภายใน บันทึกข้อความ คำส่ัง 
ประกาศ และเอกสารราชการอื่น ๆ ของกองพัฒนานักศึกษา 

(3) การลงทะเบียนและเกษียณหนังสือ วิเคราะห์เนื้อหาเพื่อนำเสนอผู้บังคับบัญชา 
และเกษียณหนังสือเบ้ืองต้นก่อนเสนอผู้บริหาร 

(4) การจัดเก็บและสืบค้นเอกสาร จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามรหัสท่ีกำหนด 
และจัดเก็บในระบบฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

(5) การทำลายเอกสารที่ครบกำหนดอายุการเกบ็ 
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 66-70 

(6) การปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย เช่น การจัดเตรียมเอกสารการประชุม 
การประสานงานภายในและภายนอก การรับรองแขกผู้มาติดต่อ เป็นต้น 

2.1.3 คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งและสมรรถนะท่ีจำเป็น 
เพื่อให้การปฏิบัติงานของตำแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปบรรลุตามภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย 

ผู้ดำรงตำแหน่งจำเป็นต้องมีคุณสมบัติและสมรรถนะตามประกาศ ก.พ.อ. (2553) ประกอบด้วย 4 
องค์ประกอบ ดังนี้ 

(1) คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
ผู้ดำรงตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ต้องสำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่า

ปริญญาตรีหรือเทียบเท่า ในสาขาวิชาที่เกี ่ยวข้องกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ และมีความรู้ความสามารถ
เหมาะสมกับลักษณะงาน โดยพิจารณาจากประสบการณ์การทำงาน การฝึกอบรม และการพัฒนาตนเอง
อย่างต่อเนื่อง 

(2) ความรู้ที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานสารบรรณ 
1) ความรู้ด้านระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม

ทุกฉบับ ได้แก่ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 และ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 
2) ความรู้ด้านพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 พระราชบัญญัติ

ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 และระเบียบ
ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
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3) ความรู ้ด้านหลักการบริหารจัดการทั ่วไป โดยเฉพาะการวางแผน การจัดองค์กร การ
ประสานงาน และการควบคุมงาน 

4) ความรู้ด้านการเขียนและร่างหนังสือราชการ ตามรูปแบบและโครงสร้างท่ีระเบียบกำหนด ท้ัง
หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา และหนังสือส่ังการ 

5) ความร ู ้ด ้านการจัดเก ็บและบริหารจัดการเอกสาร ทั ้งในร ูปแบบเอกสารและระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ตลอดจนหลักเกณฑ์การทำลายเอกสารท่ีครบกำหนดอายุ 

(3) ทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏบิัติงานสารบรรณ 
1) ทักษะการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย (E-Doc PNU) และเทคโนโลยี

ดิจิทัลอื่น ๆ ได้แก่ โปรแกรมสำนักงาน การสแกนเอกสาร การจัดการไฟล์ และการสืบค้นข้อมูล 
2) ทักษะการสื่อสารและการประสานงาน ทั้งการพูด การเขียน และการนำเสนอข้อมูล ทั้งแบบ

เป็นทางการและไม่เป็นทางการ 
3) ทักษะการวิเคราะห์หนังสือ (การกลั่นกรองเรื ่องให้ผู ้บังคับบัญชาวินิจฉัยสั่งการ) และการ

เกษียณหนังสือ (การเขียนความเห็นเพื่อเป็นแนวทางในการวินิจฉัยส่ังการ) 
4) ทักษะการจัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของเอกสาร ตามช้ันความเร่งด่วน (ด่วนท่ีสุด 

ด่วนมาก ด่วน) และช้ันความลับ (ลับท่ีสุด ลับมาก ลับ) 
5) ทักษะภาษา ทั้งภาษาไทยในระดับสูงสำหรับงานเขียน ภาษาอังกฤษในระดับสื่อสารได้ และ

ภาษามลายูท้องถิ่นสำหรับบริบทพื้นท่ีชายแดนภาคใต้ 
(4) สมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับตำแหน่ง 
ตามประกาศ ก.พ.อ. (2553) กำหนดให้ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปต้องมีสมรรถนะ 2 

กลุ่ม ดังนี้ 
สมรรถนะหลัก (Core Competencies) 

1) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation)  มีความมุ่งมั ่นในการปฏิบัติงานให้บรรลุ
เป้าหมาย 

2) การบริการท่ีดี (Service Mind)  มีใจรักในการให้บริการผู้รับบริการทุกกลุ่ม 
3) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise)  พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องเพื่อสั ่งสม

ความเช่ียวชาญในงานสารบรรณ 
4) การยึดมั่นในความถูกต้อง ชอบธรรม และจริยธรรม ( Integrity)  รักษาความลับของทาง

ราชการและปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ 
5) การทำงานเป็นทีม (Teamwork)  ทำงานร่วมกับเพื่อนร่วมงานและหน่วยงานอื่นได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
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สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงาน (Functional Competencies) 
1) การคิดวิเคราะห์ (Analytical Thinking) วิเคราะห์เนื้อหาหนังสือและกล่ันกรองเรื่องก่อนเสนอ

ผู้บังคับบัญชา 
2) การมองภาพองค์รวม (Conceptual Thinking) เข้าใจการเช่ือมโยงของเอกสารกับภารกิจของ

หน่วยงาน 
3) ความยืดหยุ ่นผ่อนปรน (Flexibility) ปรับตัวได้ตามสถานการณ์และลำดับความเร่งด่วน 

ของงาน 
4) การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน (Concern for Order)  ตรวจสอบความถูกตอ้ง

ของเอกสารตามระเบียบอย่างละเอียดรอบคอบ 
(5) คุณลักษณะที่พึงประสงค์เพิ่มเติม 
นอกจากคุณสมบัติและสมรรถนะตามมาตรฐานข้างต้น ผู ้ดำรงตำแหน่งงานสารบรรณในกอง

พัฒนานักศึกษา ควรมีคุณลักษณะเพิ่มเติมที่เหมาะสมกับบริบทของหน่วยงาน ได้แก่ ความซื่อสัตย์สุจริต
ในการรักษาความลับของทางราชการ ความรอบคอบและใส่ใจในรายละเอียดของเอกสาร ความสามารถ
ในการจัดลำดับความสำคัญของงานภายใต้ภาวะกดดัน ความเข้าใจในบริบทพหุวัฒนธรรมของพื้นท่ีจังหวัด
ชายแดนภาคใต้ ตลอดจนความสามารถในการเรียนรู้และปรับตัวให้เข้ากับเทคโนโลยีดิจิทัลท่ีเปล่ียนแปลง
อย่างรวดเร็ว 

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ตามประกาศ ก.พ.อ. (2553) ลักษณะงานที่ปฏิบัติของตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป แบ่ง

ออกเป็น 4 ด้านหลัก ได้แก่ (1) ด้านการปฏิบัติการ (2) ด้านการวางแผน (3) ด้านการประสานงาน และ 
(4) ด้านการบริการ ซึ่งในคู่มือฉบับนี้ได้ปรับให้สอดคล้องกับงานสารบรรณที่ปฏิบัติจริง โดยแสดง
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

2.2.1 ด้านการปฏิบัติการ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการเอกสารราชการของกองพัฒนานักศึกษา ครอบคลุมการรับ-

ส่งหนังสือ การลงทะเบียน การจัดทำเอกสาร การจัดเก็บ การสืบค้น และการทำลายเอกสาร ตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยมีรายละเอียดภาระงาน ดังนี้ 

1) การรับและตรวจสอบเอกสาร รับหนังสือราชการจากงานสารบรรณกลางและจากระบบ E-
Doc PNU ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
แก้ไข 

2) การลงทะเบียนและเกษียณหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือรับ ประทับตรารับ จัดลำดับความสำคัญ 
และเกษียณหนังสือเบ้ืองต้นเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา  
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3) การจัดทำหนังสือราชการ ร่างและพิมพ์หนังสือราชการในรูปแบบต่าง ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ตรวจทานความถูกต้อง และนำเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

4) การส่งหนังสือราชการ ดำเนินการส่งหนังสือไปยังหน่วยงานภายในและภายนอก ท้ังในรูปแบบ
เอกสารและผ่านระบบ E-Doc PNU 

5) การจัดเก็บและสืบค้นเอกสาร จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามรหัสแฟ้ม และจัดเก็บในระบบ
ฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมสืบค้นเมื่อจำเป็น 

6) การทำลายเอกสาร ดำเนินการทำลายเอกสารที่ครบกำหนดอายุการเก็บ ตามขั้นตอนท่ี
ระเบียบกำหนด 

2.2.2 ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานด้านงานสารบรรณของตนให้สอดคล้องกับแผนงานของกองพัฒนานักศึกษา 

และมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียดภาระงาน ดังนี้ 
1) การวางแผนปริมาณงานรายวัน วางแผนการรับหนังสือตามช่วงเวลา (เอกสาร: 10.30 น. และ 

14.30 น. / E-Doc PNU: 09.00-11.00 น. และ 13.30-15.30 น.) และจัดลำดับการดำเนินการตามความ
เร่งด่วน 

2) การวางแผนจัดเก็บเอกสารประจำปี วางแผนการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม จัดทำรหัสแฟ้มใหม่
ประจำปีงบประมาณ และเตรียมพื้นท่ีจัดเก็บ 

3) การวางแผนทำลายเอกสารประจำปี วางแผนการสำรวจและคัดแยกเอกสารท่ีครบกำหนดอายุ
การเก็บ เพื่อเสนอขออนุมัติทำลายตามระเบียบ 

4) การวางแผนพัฒนาตนเอง วางแผนการเข้ารับการฝึกอบรมด้านงานสารบรรณ การใช้ระบบ  
E-Doc PNU และการพัฒนาทักษะท่ีเกี่ยวข้อง 

2.2.3 ด้านการประสานงาน 
ประสานงานด้านเอกสารและหนังสือราชการกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียดภาระงาน ดังนี้ 
1) การประสานงานภายในกองพัฒนานักศึกษา ประสานกับเจ้าของเรื ่องใน 11 งานของกอง

พัฒนานักศึกษา เพื่อการจัดทำหนังสือ การรับเอกสาร และการแจ้งผลการเกษียณของผู้บริหาร 
2) การประสานงานกับงานสารบรรณกลาง (กองกลาง) ประสานการออกเลขหนังสือ การนำส่ง

หนังสือภายนอก และการรับหนังสือเข้าประจำวัน 
3) การประสานงานภายในมหาวิทยาลัย ประสานงานกับคณะ สำนัก สถาบัน วิทยาลัย และ

หน่วยงานอื่นในสังกัด 
4) การประสานงานภายนอกมหาวิทยาลัย ประสานงานกับหน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และ

บุคคลภายนอกท่ีติดต่อมายังกองพัฒนานักศึกษา 
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2.2.4 ด้านการบริการ 

ให้บริการข้อมูล ให้คำปรึกษา และถ่ายทอดความรู้ด้านงานสารบรรณ โดยมีรายละเอียดภาระงาน 
ดังนี้ 

1) การให้บริการข้อมูลและคำปรึกษา ให้คำปรึกษาแก่บุคลากร นักศึกษา และผู้มาติดต่อเกี่ยวกับ
ระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานสารบรรณ 

2) การให้บริการด้านเอกสาร ให้บริการจัดทำสำเนาเอกสาร การรับรองสำเนา และการให้บริการ
ยืม-คืนเอกสารตามระเบียบ 

3) การถ่ายทอดความรู้แก่บุคลากรใหม่ ถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ในการปฏิบัติงานสาร
บรรณ แก่บุคลากรใหม่หรือผู้ได้รับมอบหมายทดแทน 

4) การให้บริการด้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้คำแนะนำการใช้งานระบบ E-Doc PNU 
แก่บุคลากรภายในกองพัฒนานกัศึกษา 

2.3 โครงสร้างและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
2.3.1 ประวัติความเป็นมาของมหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ เป็นสถานศึกษาภายใต้การกำกับของรัฐบาล ตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ พ.ศ. 2548 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 122 
ตอนท่ี 14 ก เมื่อวันท่ี 8 กุมภาพันธ์ 2548 และมีผลบังคับใช้ต้ังแต่วันท่ี 9 กุมภาพันธ์ 2548 โดยการหลอม
รวมกิจการ ทรัพย์สิน งบประมาณ รายได้ หนี้สิน และบุคลากรของสถาบันการศึกษาที่มีศักยภาพในการ
พัฒนาในจังหวัดนราธิวาส จำนวน 4 สถาบัน คือ (1) วิทยาลัยเทคนิคนราธิวาส (2) วิทยาลัยเกษตรและ
เทคโนโลยีนราธิวาส (3) วิทยาลัยการอาชีพตากใบ และ (4) วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนีนราธิวาส 

ปัจจุบัน มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ ประกอบด้วยส่วนราชการภายใน 12 หน่วยงาน 
ได้แก่ สำนักงานอธิการบดี คณะเกษตรศาสตร์ คณะพยาบาลศาสตร์ คณะแพทยศาสตร์ คณะวิทยาการ
จัดการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะวิศวกรรมศาสตร์ คณะศิลปศาสตร์ วิทยาลัยการอาชีพตาก
ใบ วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีนราธิวาส วิทยาลัยเทคนิคนราธิวาส และสถาบันอิสลามและอาหรับ
ศึกษา ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 
พ.ศ. 2550 ณ วันท่ี 27 เมษายน 2550 

ในส ่วนของสำน ักงานอธ ิการบด ี  ได ้แบ ่งส ่วนราชการเป ็น 4 กองหลัก ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ ได้แก่ (1) กองกลาง (2) กองนโยบายและแผน (3) กองพัฒนานักศึกษา และ (4) กอง
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และได้ขยายเพิ่มเติมโดยอาศัยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัย เป็น 
7 กอง และหน่วยงานอื่น ๆ ประกอบด้วย (5) กองคลัง (6) กองบริหารทรัพยากรบุคคล และ (7) ศูนย์วิจัย
และนวัตกรรม 
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2.3.2 วิสัยทัศน์และพันธกิจของมหาวิทยาลัย 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
“มหาวิทยาลัยช้ันนำทางวิชาการและวิชาชีพด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรม เพื่อการพัฒนาอย่างยั่งยนื” 

พันธกิจ (Mission) 
มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ กำหนดพันธกิจ 5 ประการ เพื่อตอบสนองวิสัยทัศน์ ดังนี้ 

1. ผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ และตรงตามความต้องการของตลาดแรงงาน 
2. ผลิตผลงานวิชาการ วิจัย และนวัตกรรม นำไปสู่การพัฒนาท่ียั่งยืน 
3. บริการวิชาการและวิชาชีพท่ีตอบสนองต่อความต้องการของพื้นท่ี 
4. ทำนุบำรุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม และการอยู่รว่มกันในสังคมพหุวัฒนธรรม 
5. การบริหารและจัดการองค์กรสู่มาตรฐานสากล 
จากพันธกิจท้ัง 5 ประการ พบว่างานสารบรรณเป็นกลไกสนับสนุนสำคัญของพันธกิจท่ี 5 

การบริหารและจัดการองค์กรสู่มาตรฐานสากล 
โดยเฉพาะในยุคการเปล่ียนผ่านสู่ระบบราชการดิจิทัลตามพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอ
นิกส์ พ.ศ. 2565 นอกจากนี้ยังเป็นกลไกเช่ือมโยงสนับสนุนพันธกิจท่ี 1-4 
ผ่านการประสานงานและการจัดการเอกสารของกิจกรรมพัฒนานกัศึกษาในทุกมิติ 

2.3.3 โครงสร้างและภาระหน้าที่ของกองพัฒนานักศึกษา 
กองพัฒนานักศึกษา เป็นหน่วยงานระดับกองในสังกัดสำนักงานอธิการบดี มีสายการบังคับบัญชา

ขึ้นตรงต่ออธิการบดี รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา และผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษา ทำหน้าท่ี
เป็นหน่วยงานสนับสนุนที่มีบทบาทสำคัญต่อการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยในด้านการพัฒนานักศึกษา
อย่างรอบด้าน มีจำนวนบุคลากรท้ังส้ิน 23 คน โดยมีภารกิจของหน่วยงานครอบคลุม 11 งานหลัก แสดง
รายละเอียดในตารางท่ี 2.1 
ตารางที่ 2.1 ภารกิจของกองพัฒนานักศึกษา 

ลำดับ งานหลัก หน่วยงานย่อย 
1 งานบริการและสวัสดิการ งานทุนการศึกษา, งานกู้ยืมเงินเพื่อการศึกษา, 

งานพยาบาล, งานสวัสดิการและบริการนักศึกษา 
2 งานหอพักนักศึกษาและบุคลากร งานหอพักนักศึกษาและบุคลากร 
3 งานกิจกรรมนักศึกษา งานองค์การนักศึกษา, งานกิจกรรมเสริมหลักสูตร (Soft 

Skill), งานชมรม, งานวินัยนักศึกษา, 
งานนักศึกษาวิชาทหาร, งานกีฬาและนันทนาการ 
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4 งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
และศิษย์เก่า 

งานอาจารย์ท่ีปรึกษาและบริการนักศึกษาวิชาทหาร, 
งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ, งานศิษย์เก่า 

5 งานสำนักงาน งานสารบรรณ, งานบุคลากร, งานพัสดุ, 
งานการเงินและบัญชี, งานการประชุม, 
งานเลขานุการผู้บริหาร, งานยานพาหนะ 

6 งานอาคารสถานท่ี งานอาคารสถานท่ี, งานแม่บ้าน, งานสวน 
7 งานทำนุบำรุงศาสนา 

ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญา 
งานส่งเสริมศาสนา, งานทำนุบำรุงภาษา 
ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญา 

8 งานแผนและประกันคุณภาพ งานนโยบายและแผน, งานประกันคุณภาพ, 
งานบริหารความเส่ียง 

9 งานประชาสัมพันธ์ สถานีวิทยุ 
และเว็บไซต์ 

งานประชาสัมพันธ์, งานสถานีวิทยุ, งานโสตทัศนูปกรณ์ 

10 งานศูนย์จิตอาสาและสัมพันธ์ชุมชน งานศูนย์จิตอาสาและสัมพันธ์ชุมชน 
11 งานตามนโยบาย งานตามนโยบาย 

ท่ีมา: กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ (2568) 
จากตารางที่ 2.1 คู่มือฉบับนี้แสดงรายละเอียดของงานสารบรรณภายใต้งานสำนักงาน (ลำดับท่ี 

5) ซึ่งทำหน้าท่ีเป็นกลไกกลาง (Central Hub) ในการเช่ือมโยงและประสานงานของท้ัง 11 งาน ผ่านการ
รับส่งเอกสาร การประสานงาน และการจัดเก็บข้อมูล 

2.3.4 โครงสร้างองค์กรและโครงสร้างการบริหารจัดการ 
ในการนำเสนอโครงสร้างการบริหารจัดการของกองพัฒนานักศึกษา คู่มือฉบับนี้ได้จำแนก

โครงสร้างออกเป็น 4 ลักษณะ ตามแนวทาง ดร.จรงค์ศักดิ์ พุมนวน (2567) ได้แก่ (1) โครงสร้างองค์กร 
(Organization Chart) แสดงชื่อหน่วยงาน (2) โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) แสดงช่ือ
หน่วยงานพร้อมชื่อตำแหน่งผู ้บริหาร (3) โครงสร้างการปฏิบัติงานพัฒนานักศึกษา (Department 
Structure Chart) แสดงทุกงานในภาพรวม และ (4) โครงสร้างการปฏิบัติงานของงานสารบรรณ 
(Activity Chart) แสดงเฉพาะงานสารบรรณพร้อมช่ือผู้ปฏิบัติงานและบทบาทหน้าท่ี 
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(1) โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 
โครงสร้างองค์กรของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ แสดงการแบ่งส่วนราชการระดับ

มหาวิทยาลัย มีสภามหาวิทยาลัยเป็นองค์กรสูงสุด อธิการบดีเป็นผู้บริหารสูงสุด และสำนักงานอธิการบดี
เป็นหน่วยงานสนับสนุนกลาง ดังแสดงในภาพท่ี 2.1 

 
ภาพที่ 2.1 โครงสร้างองค์กรมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 

  ท่ีมา: ปรับจากประกาศมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย 

จากภาพที่ 2.1 แสดงโครงสร้างองค์กรของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ โดยมีสภา
มหาวิทยาลัยเป็นองค์กรสูงสุดในการกำกับดูแลการดำเนินงาน และมีอธิการบดีเป็นผู้บริหารสูงสุด ซึ่งมีรอง
อธิการบดีรับผิดชอบงานในแต่ละด้าน ได้แก่ รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและบริการ
วิชาการ รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา และรองอธิการบดีฝ่ายแผนและ
พัฒนา ภายใต้การบริหารงานดังกล่าว ประกอบด้วยหน่วยงานระดับคณะ วิทยาลัย และหน่วยงาน
สนับสนุนต่างๆ รวมถึงสำนักงานอธิการบดี ซึ่งภายใต้สำนักงานอธิการบดีมีกองต่างๆ ได้แก่ กองกลาง กอง
บริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองคลัง กองนโยบายและแผน กองวิชาการและประกันคุณภาพ
การศึกษา และกองพัฒนานักศึกษา ซึ ่งทำหน้าที ่สนับสนุนและประสานงานการดำเนินงานของ
มหาวิทยาลัย เพื่อให้การบริหารงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับนโยบายและแผนพัฒนา
ของมหาวิทยาลัย 
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(2) โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 
โครงสร้างการบริหารของกองพัฒนานักศึกษา แสดงช่ือหน่วยงานพร้อมช่ือตำแหน่งของผู้บริหาร 

โดยมีผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษาเป็นผู้บริหารสูงสุดและมีหัวหน้างานในแต่ละงานรับผิดชอบการดำเ
นินงานตามภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย ดังแสดงในภาพท่ี 2.2 

 
ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหารกองพัฒนานักศึกษา 

ท่ีมา: กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ (2568) 
จากภาพท่ี 2.2 แสดงโครงสร้างการบริหารของกองพัฒนานักศึกษา ประกอบด้วยหน่วยงานย่อย

ต่างๆ ท่ีรับผิดชอบด้านการพัฒนานักศึกษา ได้แก่ งานกิจกรรมและพัฒนานักศึกษา งานทุนการศึกษา งาน
แนะแนวและให้คำปรึกษา งานวินัยนักศึกษา งานกีฬาและนันทนาการ งานพยาบาลและบริการสุขภาพ
นักศึกษา งานหอพักนักศึกษา และงานธุรการและสารบรรณ เพื่อสนับสนุนและส่งเสริมการพัฒนา
นักศึกษาให้มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ และสามารถดำเนินชีวิตในสังคมได้อย่างมีประสิทธิภาพ ท้ังนี้ งาน
กิจกรรมและพัฒนานักศึกษาเป็นหน่วยงานหลักท่ีรับผิดชอบการดำเนินงานกิจกรรมจิตอาสาของนักศึกษา 
ซึ่งเป็นเนื้อหาหลักของคู่มือฉบับนี้ 
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(3) โครงสร้างการปฏิบัติงานของงานสารบรรณ (Activity Chart) 
โครงสร้างการปฏิบัติงานของงานสารบรรณ แสดงชื่อหน่วยงาน ชื่อตำแหน่ง ชื ่อผู ้ปฏิบัติงาน 

และบทบาทหน้าที ่เฉพาะในส่วนของงานสารบรรณ กองพัฒนานักศึกษา ดังแสดงในตารางที ่ 2.2 
และภาพท่ี 2.4 

ตารางที่ 2.2 สรุปบทบาทหน้าที่ผู้เก่ียวข้องในงานสารบรรณ กองพัฒนานักศึกษา 
ระดับ ตำแหน่ง บทบาทหน้าที่หลัก 

กำกับดูแล รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึ
กษา 

ลงนามหนังสือราชการภายนอก 
และหนังสือส่งผ่านระบบ E-Doc PNU 
กำกับนโยบายการพัฒนางานสารบรรณของกองพฒันา
นักศึกษา 

บริหาร ผู้อำนวยการกองพัฒนา 
นักศึกษา (นางอลิสา มะเซ็ง) 

ลงนามหนังสือราชการภายในระดับกอง 
พิจารณาเกษียณส่ังการหนังสือรับ 
กำกับดูแลภาพรวมงานสารบรรณ 

หัวหน้างาน หัวหน้างานบริหารท่ัวไป ตรวจทานหนังสือราชการก่อนเสนอผู้บริหาร 
วิเคราะห์หนังสือและมอบหมายเจ้าหน้าท่ีดำเนินการ 
กำกับดูแลการปฏิบัติงานธุรการ 

ปฏิบัติการ เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
(นางสาวโรสรินทร์ แมเราะ) 

รับ-ส่งหนังสือราชการ ร่างและพิมพ์หนังสือ 
ลงทะเบียน เกษียณหนังสือเบ้ืองต้น จัดเก็บ สืบค้น 
และทำลายเอกสาร 

ประสานงาน งานสารบรรณกลาง 
(กองกลาง) 

รับและส่งหนังสือราชการระหว่างหน่วยงานภายในแล
ะภายนอก ออกเลขหนังสือราชการ 

ผู้รับบริการ หน่วยงานย่อย 11 งาน 
ในกองพัฒนานักศึกษา 

ส่งเรื่องให้งานธุรการดำเนินการ 
และรับผลการดำเนินงานกลับ 

ท่ีมา: ผู้จัดทำคู่มือ (2568) 
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โครงสร้างการปฏิบัติงานของงานสารบรรณ (Activity Chart) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2.4 โครงสร้างการปฏิบัติงานของงานสารบรรณ กองพัฒนานักศึกษา 

      ท่ีมา: ผู้จัดทำคู่มือ (2568) ปรับจากโครงสร้างการปฏิบัติงานของกองพัฒนานักศึกษา 

2.1.5 ที่ต้ังสำนักงาน 
ที่ต้ัง: สำนักงานกองพัฒนานักศึกษา สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 

อาคารเรียนรวม สถาบันอิสลามและอาหรับศึกษา ตำบลโคกเคียน อำเภอเมือง จังหวัดนราธิวาส 96000 
โทรศัพท์: 0 7370 9030 ต่อ 3510 โทรสาร: 0 7370 9030 ต่อ 3511 

2.4 การวิเคราะห์งาน 
การวิเคราะห์งาน (Job Analysis) เป็นกระบวนการที่สำคัญในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานของ

บุคลากรสายสนับสนุน ตามแนวทาง ดร.จรงค์ศักดิ์ พุมนวน (2567) ซึ่งระบุว่าการวิเคราะห์งานอย่างเป็น
ระบบจะช่วยให้ผู้จัดทำสามารถเห็นความสัมพันธ์ของงานกับมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เห็นองค์ความรู้
และทักษะที่จำเป็น ตลอดจนเห็นความเชื่อมโยงระหว่างงานกับภารกิจของหน่วยงาน อันจะนำไปสู่การ
เขียนคู่มือท่ีมีคุณภาพและผ่านการประเมินในระดับท่ีสูงขึ้น ในหัวข้อนี้ ผู้จัดทำได้วิเคราะห์งานสารบรรณ
ของกองพัฒนานักศึกษาออกเป็น 3 มิติ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์วันชัย  แก้วหนูนวล 
รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

นางอลิสา  มะเซ็ง 
ผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษา 

นางสางโรสรินทร์  แมเราะ 
เจ้าหน้าที่ปริหารงานทั่วไป 

หน่วยงานย่อย 11 งาน 
ในกองพัฒนานักศึกษา 

งานสารบรรณกลาง (กองกลาง) 
ประสานงาน 
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2.4.1 การวิเคราะห์ภาระงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งและงานจริง 

การวิเคราะห์ภาระงานแสดงความเช่ือมโยงระหว่างมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของ ก.พ.อ. (2553) 
กับภาระงานจริงท่ีปฏิบัติในกองพัฒนานักศึกษา ดังตารางท่ี 2.3 

ตารางที่ 2.3 การวิเคราะห์ภาระงานสารบรรณเทียบกับมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
ด้านตามมาตรฐาน ภาระงานจริงด้านสารบรรณ สัดส่วนเวลา (%) 
ด้านการปฏิบัติการ รับ-ส่งหนังสือราชการ ลงทะเบียน 

เกษียณหนังสือ ร่างและพิมพ์หนังสือ 
จัดเก็บและทำลายเอกสาร 

60% 

ด้านการวางแผน วางแผนปริมาณงาน จัดเก็บเอกสารประจำปี 
ทำลายเอกสารประจำปี และพัฒนาตนเอง 

10% 

ด้านการประสานงาน ประสานภายในกองฯ กับสารบรรณกลาง 
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

20% 

ด้านการบริการ ให้คำปรึกษา ถ่ายทอดความรู้ 
ให้บริการด้านเอกสารและระบบ E-Doc PNU 

10% 

รวม ครอบคลุมทุกด้านตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 100% 
ท่ีมา: ผู้จัดทำคู่มือ (2568) วิเคราะห์จากประกาศ ก.พ.อ. (2553) และภาระงานจริง 

จากตารางที่ 2.3 พบว่า ภาระงานจริงของงานสารบรรณ ครอบคลุมทั้ง 4 ด้านตามมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่ง โดยให้น้ำหนักกับด้านการปฏิบัติการมากท่ีสุด (60%) ซึ่งเป็นลักษณะเฉพาะของงานสาร
บรรณท่ีเน้นการดำเนินงานประจำตามระเบียบ รองลงมาคือด้านการประสานงาน (20%) สะท้อนบทบาท
ของงานสารบรรณในฐานะกลไกเชื่อมโยงระหว่างหน่วยงาน และด้านการวางแผนกับด้านการบริการใน
สัดส่วนเท่ากัน (ด้านละ 10%) 

2.4.2 การวิเคราะห์กระบวนการทำงานตามวงจร PDCA 
การวิเคราะห์กระบวนการงานสารบรรณตามวงจรคุณภาพ PDCA (Plan-Do-Check-Act) ของ 

Deming (1986) ช่วยให้เห็นภาพรวมของกระบวนการและจุดท่ีต้องการปรับปรุงพัฒนา ดังตารางท่ี 2.4 
ตารางที่ 2.4 การวิเคราะห์งานสารบรรณตามวงจร PDCA 

ขั้นของ 
PDCA 

กิจกรรมหลัก ผลผลิต (Output) 

P (Plan) 
วางแผน 

วางแผนปริมาณงานรายวัน 
วางแผนจัดเก็บและทำลายเอกสารประจำปี 
กำหนดตารางการรับ-ส่งหนังสือ 

แผนการปฏิบัติงานรายวัน/รายเดือน/รายปี 
แผนจัดเก็บและทำลายเอกสาร 
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ขั้นของ 
PDCA 

กิจกรรมหลัก ผลผลิต (Output) 

D (Do) 
ปฏิบัติ 

รับ-ส่งหนังสือ ลงทะเบียน เกษียณหนังสือ 
ร่างและพิมพ์หนังสือ 
จัดเก็บและสืบค้นเอกสาร 

ทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง 
หนังสือราชการท่ีผลิต เอกสารท่ีจัดเก็บ 

C 
(Check) 
ตรวจสอบ 

ตรวจสอบความถูกต้องของการรับ-ส่ง 
ความครบถ้วนของเอกสาร 
ความถูกต้องตามระเบียบ 

รายงานผลการตรวจสอบ 
รายงานข้อผิดพลาด สถิติการดำเนินงาน 

A (Act) 
ปรับปรุง 

ปรับปรุงกระบวนการทำงาน 
ปรับปรุงแบบฟอร์ม 
พัฒนาระบบการจัดเก็บ 
และพัฒนาคู่มือปฏิบัติงาน 

กระบวนการทำงานท่ีปรับปรุง 
แบบฟอร์มใหม่ คู่มือปฏิบัติงาน 

ท่ีมา: ผู้จัดทำคู่มือ (2568) วิเคราะห์ตามแนวคิด Deming (1986) 

2.4.3 การวิเคราะห์ความเชื่อมโยงของงานสารบรรณกับภารกิจของหน่วยงาน 
งานสารบรรณมีบทบาทเป็น กลไกกลาง (Central Hub) ในการเชื่อมโยงภารกิจของ 11 งานใน

กองพัฒนานักศึกษา โดยทำหน้าที่ (1) เป็นจุดรับเอกสารจากหน่วยงานภายนอก แล้วส่งต่อไปยังงาน
เจ้าของเรื่องภายในกอง (2) เป็นจุดออกเอกสารจากกองไปยังหน่วยงานภายนอก (3) เป็นจุดจัดเก็บและ
สืบค้นข้อมูลที่ 11 งานสามารถใช้ร่วมกัน และ (4) เป็นจุดสื่อสารข่าวสารและนโยบายจากผู้บริหารไปยัง
ผู้ปฏิบัติงาน ดังแสดงในภาพท่ี 2.5 

 
ภาพที่ 2.5 ความเชื่อมโยงของงานสารบรรณในฐานะกลไกกลางของกองพัฒนานักศึกษา 

ท่ีมา: ผู้จัดทำคู่มือ (2568) 
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จากการวิเคราะห์ทั ้ง 3 มิติข้างต้น สะท้อนให้เห็นว่างานสารบรรณไม่เพียงเป็นงานสนับสนุน 
(Support Function) แต่เป็น งานหัวใจ (Core Function) ของการบริหารจัดการองค์กร เพราะเป็นกลไก
ท่ีทำให้ข้อมูลและการตัดสินใจไหลเวียนอย่างเป็นระบบ ส่งผลต่อประสิทธิภาพการดำเนินงานของท้ังกอง
พัฒนานักศึกษา และการให้บริการแก่นักศึกษา บุคลากร ตลอดจนผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของมหาวิทยาลัย 
การปฏิบัติงานสารบรรณจึงต้องอาศัยความรู้ ทักษะ และสมรรถนะที่หลากหลาย ตามที่ได้วิเคราะหไ์ว้ใน
หัวข้อ 2.2.3 และความเข้าใจในหลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ และเงื่อนไขท่ีจะกล่าวถึงในบทท่ี 3 ต่อไป 

สรุปท้ายบท 
บทที่ 2 ได้นำเสนอรายละเอียดโครงสร้างและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของงานสารบรรณ 

กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ ครอบคลุม 4 ส่วนหลัก ได้แก่ (1) โครงสร้างและ
ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน แสดงประวัติความเป็นมา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ภารกิจ 11 งาน ที่ตั้งสำนักงาน 
และโครงสร้างการบริหารจัดการ 4 ลักษณะตามแนวทาง ดร.จรงค์ศักด์ิ พุมนวน (2) บทบาทหน้าท่ีความ
ร ับผิดชอบของตำแหน่ง ทั ้งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งและตามที ่ได ้ร ับมอบหมาย พร ้อม
คุณสมบัติเฉพาะและสมรรถนะ 4 องค์ประกอบ (3) ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 4 ด้านตามมาตรฐาน ก.พ.อ. 
และ (4) การวิเคราะห์งาน 3 มิติ ได้แก่ การวิเคราะห์ภาระงาน การวิเคราะห์กระบวนการตามวงจร PDCA 
และการวิเคราะห์ความเช่ือมโยงของงาน 
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บทที่ ๓ 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขของการปฏิบัติงาน 
ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติงานธุรการของกองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยนราธิวาส

ราชนครินทร์ ผู้ปฏิบัติจะต้องมีความรอบรู้ในงานที่รับผิดชอบ กฎ ระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง โดยมี
หน้าที่ต้องศึกษา ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี ่ย วข้องกับการ
ปฏิบัติงานด้านธุรการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างเหมาะสม ถูกต้อง และครบถ้วน 

การดำเนินงานด้านธุรการยังมีความเชื่อมโยงกับการบริหารงานในเชิงยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 
กล่าวคือ เป็นกลไกสำคัญในการสนับสนุนการวางแผน การตัดสินใจ และการบริหารจัดการทรัพยากรให้
เกิดประสิทธิภาพสูงสุด โดยงานธุรการจะช่วยให้กระบวนการทำงานมีความเป็นระบบ มีข้อมูลที่ถูกต้อง 
ตรวจสอบได้ และสามารถนำไปใช้ในการวิเคราะห์ วางแผน และพัฒนาองค์กรได้อย่างต่อเนื่อง นอกจากนี้ 
งานธุรการยังเกี่ยวข้องโดยตรงกับภาระหน้าท่ีของงานสารบรรณ ซึ่งถือเป็นหัวใจสำคัญของการบริหารงาน
เอกสารและข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน โดยครอบคลุมถึงการรับ-ส่งหนังสือราชการ การลงทะเบียน
หนังสือ การจัดเก็บเอกสาร การค้นหา และการทำลายเอกสารตามระเบียบท่ีกำหนด ตลอดจนการควบคุม
ความถูกต้องของเอกสาร การรักษาความลับของข้อมูล และการอำนวยความสะดวกในการส่ือสารภายใน
และภายนอกองค์กร 

ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานธุรการจำเป็นต้องมีความรู้ ความเข้าใจ และทักษะในการปฏิบัติงานสารบรรณ
ควบคู่กันไป พร้อมทั้งสามารถประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและระบบงานดิจิทัลเข้ามาสนับสนุนการ
ทำงาน เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ ลดความซ้ำซ้อน และยกระดับคุณภาพการให้บริการของหน่วยง านให้
สอดคล้องกับการเปล่ียนแปลงในยุคปัจจุบัน 

อนึ่ง บทที่ 3 นี้ได้จัดโครงสร้างเนื้อหาตามกรอบการเขียนคู่มือปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรสาย
สนับสนุนของ ดร.จรงค์ศักดิ์ พุมนวน (2567) ซึ่งกำหนดให้บทว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ต้อง
ประกอบด้วยสาระสำคัญ 4 ส่วน ได้แก่ (1) หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน อันเป็นฐานทางกฎหมาย ระเบียบ 
และหลักการวิชาชีพ (2) วิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งแสดงกระบวนการและขั้นตอนเชิงปฏิบัติ (3) เงื ่อนไข 
ข้อสังเกต และข้อควรระวัง เพื่อเป็นหลักประกันคุณภาพและความปลอดภัยของการปฏิบัติงาน และ (4) 
แนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง อันเป็นฐานวิชาการรองรับการปฏิบัติงาน รายละเอียดแต่ละส่วนมี
ดังนี้  

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานธุรการ กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 

ประกอบด้วย (1) กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศท่ีเกี่ยวข้อง (2) หลักการปฏิบัติงานธุรการ (3) 
จรรยาบรรณของเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป และ (4) มาตรฐานคุณภาพงานสารบรรณ รายละเอียดดังนี้ 
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3.1.1 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศที่เกี่ยวข้อง 
การปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณของกองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยนราธิวาสราช

นครินทร์ ต้องอ้างอิงฐานทางกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศที่เกี่ยวข้อง ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้อง
ศึกษาและทำความเข้าใจอย่างละเอียด เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามอำนาจหน้าท่ี ถูกต้องตามระเบียบ 
และคุ้มครองผู้ปฏิบัติงานและหน่วยงาน โดยสามารถจำแนกตามลำดับความสำคัญได้ 3 กลุ่ม ดังนี้ 
 กลุ่มที่ 1 ระเบียบหลักว่าด้วยงานสารบรรณ 

1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2548 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 และ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 เป็นระเบียบหลักท่ีใช้กำกับการปฏิบัติงาน
สารบรรณของหน่วยงานราชการท่ัวประเทศ กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ-ส่ง การเก็บ
รักษา การยืม และการทำลายหนังสือราชการ ทั้ง 6 ประเภท ได้แก่ (1) หนังสือภายนอก (2) หนังสือ
ภายใน (3) หนังสือประทับตรา (4) หนังสือส่ังการ (5) หนังสือประชาสัมพันธ์ และ (6) หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ี
ทำขึ ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ โดย (ฉบับที ่ 3) พ.ศ. 2560 ได้เพิ ่มเรื ่องงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 ได้ปรับปรุงเพื่อรองรับการทำงานในรูปแบบดิจิทัลเต็มรูปแบบ 
ซึ่งส่งผลโดยตรงต่อการปฏิบัติงานผ่านระบบ E-Doc PNU ของมหาวิทยาลัย 

กลุ่มที่ 2 กฎหมายที่เก่ียวข้องกับการให้บริการและการคุ้มครองข้อมูล 
2) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 กำหนดสิทธิในการเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร

ของประชาชน รวมถึงแนวทางการเปิดเผยข้อมูลของหน่วยงานภาครัฐ ซึ่งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานสาร
บรรณต้องทำความเข้าใจในการจำแนกข้อมูลที่เปิดเผยได้และข้อมูลที่ต้องปกปิด รวมถึงช่องทางการ
ให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนผ่านศูนย์ข้อมูลข่าวสารของมหาวิทยาลัย 

3) พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 (PDPA) 
พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 (PDPA) เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บ ใช้ และ

เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลอย่างถูกต้องและปลอดภัย ซึ่งผู้ปฏิบัติงานธุรการต้องถือปฏิบัติเมื่อจัดการข้อมูล
นักศึกษา บุคลากร และบุคคลภายนอก โดยเฉพาะในกรณีที่หนังสือราชการมีข้อมูลส่วนบุคคล เช่น บัตร
ประจำตัวประชาชน เลขท่ีบัญชีธนาคาร ข้อมูลสุขภาพ หรือข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับศาสนาและเช้ือชาติ 

4) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และท่ี
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 กำหนดแนวทางในการจำแนกและดูแลเอกสารลับของหน่วยงาน ออกเป็น 
3 ชั้นความลับ ได้แก่ ลับที่สุด (Top Secret) ลับมาก (Secret) และลับ (Confidential) โดยผู้ปฏิบัติงาน
ต้องมีระบบการจัดเก็บ การส่ง การเข้าถึง และการทำลายเอกสารลับที่แยกจากเอกสารทั่วไป และต้อง
รายงานเมื่อเกิดเหตุละเมิดความลับ 
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5) พระราชบัญญัติการบริหารงานและการให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล พ.ศ. 2562 
พระราชบัญญัติการบริหารงานและการให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล พ.ศ. 2562 เป็น

กฎหมายส่งเสริมการใช้ระบบดิจิทัลในหน่วยงานราชการ ซึ่งเป็นฐานทางกฎหมายท่ีสนับสนุนการใช้ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ E-Doc PNU การลงนามดิจิทัล (Digital Signature) และการให้บริการผ่าน
ช่องทางออนไลน์ของกองพัฒนานักศึกษา 

6) พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 และที่แก้ไขเพิ่มเติม รองรับการ

ดำเนินงานเอกสารในรูปแบบดิจิทัล โดยกำหนดให้ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์มีผลทางกฎหมายเทียบเท่ากับ
เอกสารที่เป็นลายลักษณ์อักษร และกำหนดมาตรฐานลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ อันเป็นฐานทางกฎหมาย
ของการรับ-ส่งหนังสือราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

7) พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

กำหนดกรอบระยะเวลาการให้บริการ การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน และการเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับการ
ให้บริการของหน่วยงาน ซึ่งเจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบงานธุรการต้องกำกับให้การรับ -ส่งหนังสือและการ
ให้บริการต่าง ๆ เป็นไปตามกรอบเวลาท่ีกำหนด 

กลุ่มที่ 3 ระเบียบ ประกาศ และคำสั่งภายในของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ 
8) ประกาศมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ เรื่อง แนวทางการกำหนดรหัสเอกสารของงาน

สังกัดกองพัฒนานักศึกษา 
ประกาศมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ เรื่อง แนวทางการกำหนดรหัสเอกสารของงานสังกัด

กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ เป็นเอกสารกำหนดรหัสและระบบการจัดเก็บ
หนังสือราชการเฉพาะของกองพัฒนานักศึกษา เพื่อให้การออกเลขหนังสือ การอ้างอิง และการสืบค้น
เอกสารเป็นระบบเดียวกันท้ังกอง ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องถือเป็นแนวทางหลักในการทำงานประจำวัน 

9) ประกาศมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ เรื่อง แนวทางการกำหนดรหัสกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 

ประกาศมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ เรื ่อง แนวทางการกำหนดรหัสกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์ เป็นประกาศที่เชื่อมโยงกับงานธุรการ โดยเฉพาะเมื่อตอ้ง
ร่าง-พิมพ์โครงการและกิจกรรมนักศึกษา ผู้ปฏิบัติงานจำเป็นต้องเข้าใจระบบรหัสกิจกรรมเพื่อให้กา ร
อ้างอิงในหนังสือราชการถูกต้องตามระบบท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

10) ระเบียบกระทรวงการคลังและระเบียบการเงินท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
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พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการในส่วนของเอกสารประกอบการเบิกจ่าย เอกสารการ
จัดซื้อจัดจ้าง และเอกสารการรับ-ส่งเงินในกิจกรรมของกองพัฒนานักศึกษา 
 3.1.2 หลักการปฏิบัติงานธุรการ 

นอกเหนือจากฐานทางกฎหมายและระเบียบ ผู้ปฏิบัติงานธุรการควรยึดหลักการปฏิบัติงาน 7 
ประการ อันเป็นหลักวิชาชีพที่ได้จากการสังเคราะห์ตำราและคู่มือมาตรฐาน (เสถียร คามีศักด์ิ , 2556; 
สำนักงาน ก.พ., 2562) ดังนี้ 

1) หลักความถูกต้อง (Accuracy) การปฏิบัติงานธุรการต้องถูกต้องตามระเบียบ ถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริง และถูกต้องตามหลักภาษา โดยเฉพาะการร่างและพิมพ์หนังสือราชการต้องเป็นไปตาม
มาตรฐานของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

2) หลักความรวดเร็ว (Timeliness) หนังสือราชการทุกฉบับมีระยะเวลาในการดำเนินการ 
ผู้ปฏิบัติงานต้องดำเนินการให้ทันเวลา โดยเฉพาะหนังสือเร่งด่วน ด่วนที่สุด และด่วนมาก ต้องได้รับการ
ดำเนินการทันที 

3) หลักความประหยัด (Economy) การปฏิบัติงานธุรการต้องคำนึงถึงต้นทุนและทรัพยากร โดย
ลดการพิมพ์กระดาษที่ไม่จำเป็น ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แทน และจัดเก็บอย่างเป็นระบบเพื่อ
หลีกเล่ียงการทำงานซ้ำ 

4) หลักความเป็นระบบ (Systematic Approach) งานธุรการต้องมีระบบการรับ-ส่ง ลงทะเบียน 
จัดเก็บ สืบค้น และทำลายที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ และส่งต่อให้ผู้อื่น
ปฏิบัติงานแทนได้ในกรณีท่ีผู้ปฏิบัติงานไม่อยู่ 

5) หลักการรักษาความลับ (Confidentiality) ผู ้ปฏิบัติงานธุรการเข้าถึงข้อมูลสำคัญของ
หน่วยงานและบุคคล จึงต้องรักษาความลับของทางราชการอย่างเคร่งครัด ตามระเบียบรักษาความลับของ
ทางราชการ พ.ศ. 2544 

6) หลักความโปร่งใสและตรวจสอบได้ (Transparency & Accountability) ทุกขั ้นตอนการ
ปฏิบัติงานต้องมีหลักฐานการดำเนินการ สามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ และเปิดเผยต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ตามกรอบของกฎหมายข้อมูลข่าวสาร 

7) หลักการบริการ (Service Mindset) งานธุรการเป็นงานสนับสนุนหน่วยงานอื่น ๆ ในการ
ปฏิบัติภารกิจ จึงต้องยึดหลักการบริการท่ีเอื้ออำนวย สุภาพ และตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ
ท้ังภายในและภายนอก 

3.1.3 จรรยาบรรณของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปในฐานะผู้ปฏิบัติงานสนับสนุนของสถาบันอุดมศึกษา ต้องยึดถือ

จรรยาบรรณตามประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา บุคลากรและผู้ปฏิบัติงานใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2564 และข้อบังคับว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากรของมหาวิทยาลัยนราธิวาส
ราชนครินทร์ ซึ่งสรุปสาระสำคัญท่ีเกี่ยวกับงานธุรการได้ 6 ประการ ดังนี้ 
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1) ความซื่อสัตย์สุจริต ไม่ปลอมแปลง แก้ไข หรือทำลายเอกสารราชการโดยไม่ชอบ ไม่ใช้ข้อมูล
ของหน่วยงานเพื่อประโยชน์ส่วนตัวหรือผู้อื่น 

2) ความรับผิดชอบ ปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความเต็มใจ ละเอียดรอบคอบ ตรงต่อเวลา และรับผิดชอบ
ต่อผลของการปฏิบัติงาน 

3) การรักษาความลับ รักษาความลับของทางราชการ ข้อมูลส่วนบุคคล และเรื่องที่ยังไม่ควร
เปิดเผย ตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

4) ความเป็นกลางและปราศจากอคติ ปฏิบัติงานต่อทุกคนอย่างเสมอภาค ไม่เลือกปฏิบัติด้วยเหตุ
แห่งเช้ือชาติ ศาสนา เพศ หรือสถานภาพทางสังคม 

5) การรักษาผลประโยชน์ของทางราชการ ใช้ทรัพยากรของทางราชการอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
ไม่ใช้ในทางท่ีไม่เหมาะสมหรือเพื่อประโยชน์ส่วนตัว 

6) การพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง ศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย และเทคโนโลยีใหม่ 
ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานธุรการ เพื่อพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

3.1.4 มาตรฐานคุณภาพงานสารบรรณ 
การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงานสารบรรณเป็นสิ่งจำเป็นเพื่อให้การปฏิบัติงานมีเป้าหมายท่ี

ชัดเจนและวัดผลได้ โดยอาศัยกรอบของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณและมาตรฐาน
เวลาตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกฯ พ.ศ. 2558 กำหนดมาตรฐาน 5 ด้าน ดังนี้ 

มาตรฐานคุณภาพ ตัวชี้วัดและเกณฑ์เป้าหมาย 
ด้านความถูกต้อง หนังสือราชการท่ีออกจากหน่วยงานต้องไม่มีคำผิด 

ความผิดพลาดของข้อมูล หรือความคลาดเคล่ือนของรูปแบบ ร้อยละ 
100 

ด้านความรวดเร็ว หนังสือรับท่ัวไป: เสนอผู้บริหารภายใน 1 วันทำการ 
หนังสือด่วน: ภายใน 4 ช่ัวโมง 
หนังสือด่วนมาก/ด่วนท่ีสุด: ภายใน 1 ช่ัวโมง 

ด้านการจัดเก็บ สามารถสืบค้นหนังสือท่ีต้องการได้ภายใน 5 นาที 
การจัดเก็บต้องเป็นระบบตามประเภทและรหัสท่ีกำหนด 

ด้านการบริการ ความพึงพอใจของผู้รับบริการไม่ต่ำกว่าระดับมาก (ค่าเฉล่ีย 4.00 จาก 
5.00) 

ด้านความปลอดภัย ไม่มีเหตุการณ์เอกสารลับรั่วไหล ไม่มีการสูญหายของเอกสาร 
และไม่มีเหตุละเมิด PDPA 
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3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 

ตามหลักเกณฑ์การปฏิบัต ิงานตำแหน่งเจ้าหน้าที ่บริหารงานทั ่วไป มีว ิธ ีการปฏิบัต ิงาน 
โดยจ ัดโครงสร ้างตามวงจรค ุณภาพ PDCA (Plan-Do-Check-Act) ของ Deming (1986) 
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นระบบ ตรวจสอบได้ และสามารถปรับปรุงได้อย่างต่อเนื่อง ประกอบด้วย 7 
หัวข้อย่อย ได้แก่ (1) ภาพรวมกระบวนการ (2) การรับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายนอก (3) 
การร ับหน ั งส ื อ เข ้ าจากหน ่ ว ยงานภายใน  (4 )  การส ่ งหน ั งส ื อภายนอกและภายใน  (5 ) 
การจัดเก็บและทำลายเอกสาร (6) การจัดทำรายงานการประชุม และ (7) การรับรองรายงานการประชุม 
ดังนี้ 

3.2.1 ภาพรวมกระบวนการปฏิบัติงานตามวงจรคุณภาพ PDCA 
ง านธ ุ รการและงานสารบรรณของกองพ ัฒนาน ั กศ ึ กษา  จำแนกตามวงจร PDCA 

ได้ดังตารางต่อไปนี้ 
ขั้นตอน กิจกรรมหลัก อ้างอิงหัวข้อ 
Plan 

(วางแผน) 
ศึกษาระเบียบสารบรรณและประกาศมหาวิทยาลัย 
วางแผนการรับ-ส่งหนังสือประจำวัน 
เตรียมวัสดุอุปกรณ์ท่ีจำเป็น 

3.1 หลักเกณฑ์ 
3.2.2 และ 3.2.3 
การเตรียมการ 

Do 
(ดำเนินการ) 

รับและลงทะเบียนหนังสือ 
ร่าง พิมพ์ และส่งหนังสือ 
จัดทำรายงานการประชุม 

3.2.2-3.2.6 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 

Check 
(ตรวจสอบ) 

ตรวจทานความถูกต้องของเอกสาร 
ตรวจสอบการดำเนินการตามกำหนดเวลา 
รับรองรายงานการประชุม 

3.2.7 การรับรอง 
3.3 ข้อควรระวัง 

Act 
(ปรับปรุง) 

จัดเก็บและสืบค้นเอกสาร 
ทำลายเอกสารเมื่อพ้นกำหนด 
สรุปผลและปรับปรุงขั้นตอน 

3.2.5 การจัดเก็บ 
และพัฒนา 

 
3.2.2 การรับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายนอกสถาบัน 
การรับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายนอก เป็นงานสารบรรณประเภทที่หนึ่งที่มีปริมาณสูงและ

ต้องดำเนินการอย่างรวดเร็ว มีข้ันตอนดังนี้ 
ขั้นที่ 1 การรับหนังสือจากงานสารบรรณกลาง  
เจ้าหน้าที่รับหนังสือจากกลุ่มงานธุรการ (งานสารบรรณของมหาวิทยาลัย) ทั้งรูปแบบเอกสาร

กระดาษและผ่านระบบ E-Doc PNU 
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ขั้นที่ 2 การตรวจสอบความถูกต้อง   
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ คัดแยก และเรียงลำดับความสำคัญของหนังสือรับ

ตามความเร่งด่วน (ปกติ / ด่วน / ด่วนมาก / ด่วนท่ีสุด) 
ขั้นที่ 3 การประทับตรารับหนังสือ  
เจ้าหน้าที่ประทับตราลงรับหนังสือ โดยประทับตรา “รับ” ที่มุมด้านบนขวาของหนังสือ และ

กรอกรายละเอียดในตราประทับรับหนังสือ ได้แก่ เลขท่ีรับ วันท่ีรับ เวลาท่ีรับ 
ขั้นที่ 4 การลงทะเบียนรับ   
เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ (ท้ังรูปแบบสมุดและระบบอิเล็กทรอนิกส์) 

โดยบันทึกเลขท่ีหนังสือ ลงวันท่ี จาก/ถึง เรื่อง และผู้ลงนาม 
ขั้นที่ 5 การคัดแยกและเสนอผู้บริหาร   
เจ้าหน้าท่ีคัดแยกหนังสือตามลักษณะเรื่อง และเสนอหนังสือต่อผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษา 

หรือรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา ตามสายงาน เพื่อพิจารณาเกษียณส่ังการ 
ขั้นที่ 6 การมอบหมาย/ส่งต่อ  
เมื ่อผู ้บริหารเกษียณสั่งการแล้ว เจ้าหน้าที่นำหนังสือส่งต่อให้งาน/หน่วยงานที ่รับผิดชอบ

ดำเนินการ พร้อมบันทึกในทะเบียนการส่งต่อ 
ขั้นที่ 7 การติดตามและบันทึกผล  
เจ้าหน้าท่ีติดตามผลการดำเนินงานของหน่วยงานท่ีรับมอบหมาย และบันทึกผลการดำเนินการใน

ทะเบียน เพื่อรายงานต่อผู้บังคับบัญชาเมื่อมีการสอบถาม 
ขั้นที่ 8 การจัดเก็บต้นฉบับ  
เจ้าหน้าที่จัดเก็บหนังสือต้นฉบับในแฟ้มจัดเก็บตามประเภท โดยใช้รหัสเอกสารตามประกาศ

มหาวิทยาลัยฯ เรื่อง แนวทางการกำหนดรหัสเอกสาร 

3.2.3 การรับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
การรับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย (คณะ สำนัก สถาบัน และหน่วยงานอื่น ๆ) ซึ่งเป็น
หนังสือภายใน มีข้ันตอนแตกต่างจากหนังสือภายนอกเล็กน้อย ดังนี้ 

ขั้นที่ 1 การรับหนังสือจากหน่วยงาน  
เจ้าหน้าท่ีรับหนังสือจาก คณะ/สำาำนัก/สถาบัน วิทยาลัย ศูนย์ และหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ท้ังใน
รูปแบบหนังสือบันทึกข้อความและผ่านระบบ E-Doc PNU 

ขั้นที่ 2 การตรวจสอบความถูกต้อง  
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง คัดแยก และเรียงลำดับความสำคัญของหนังสือรับตามความเร่งด่วนของ
หนังสือ โดยเฉพาะหนังสือที่มีผลบังคับต่องานของกองพัฒนานักศึกษา เช่น หนังสือจากกองคลัง (เรื่อง
เบิกจ่าย) หนังสือจากสำนักงานอธิการบดี (เรื่องนโยบาย) หรือหนังสือจากคณะ (เรื่องนักศึกษา) 
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ขั้นที่ 3 การประทับตรารับและลงทะเบียน  

เจ้าหน้าที่ประทับตราลงรับหนังสือ โดยประทับตรา “รับ” ที่มุมด้านบนขวาของหนังสือ และกรอก
รายละเอียดในตราประทับรับหนังสือ ได้แก่ เลขที่รับ วันที่รับ เวลาที่รับ พร้อมลงทะเบียนในระบบ
ทะเบียนหนังสือรับภายใน 

ขั้นที่ 4 การเสนอและมอบหมายการดำเนินการ  
เจ้าหน้าที่เสนอหนังสือต่อผู้บริหารตามสายงาน เพื่อพิจารณาเกษียณสั่งการ และมอบหมายให้งาน/
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบดำเนินการ พร้อมบันทึกในทะเบียนการส่งต่อ โดยกำหนดระยะเวลาการตอบกลับ  

ขั้นที่ 5 การจัดเก็บและติดตามผล  
เจ้าหน้าที่จัดเก็บหนังสือต้นฉบับในแฟ้มจัดเก็บหนังสือภายใน และติดตามผลการดำเนินการเพื่อรายงาน
ต่อผู้บังคับบัญชา 

3.2.4 การส่งหนังสือภายนอกและภายใน 
การส่งหนังสือเป็นกระบวนการท่ีต้องอาศัยความละเอียดรอบคอบ เนื่องจากหนังสือท่ีส่งออกมีผล

ผูกพันหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงานต้องดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
ขั้นที่ 1 การตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ  
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ เช่น ผู้บังคับบัญชาลงนามเรียบร้อยแล้ว ข้อความ

ถูกต้องตามรูปแบบ ไม่มีคำผิด เลขท่ีหนังสือและวันท่ีถูกต้อง รวมถึงเอกสารท่ีจะนำส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
ตามท่ีระบุในหนังสือ 

ขั้นที่ 2 การลงทะเบียนส่งหนังสือ  
เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนส่งหนังสือภายนอกและภายใน โดยออกเลขที่หนังสือตามระบบรหัสท่ี

มหาวิทยาลัยกำหนด บันทึกวันท่ีส่ง ผู้รับ เรื่อง และจำนวนเอกสารแนบ ในทะเบียนหนังสือส่ง 
ขั้นที่ 3 การเตรียมการส่ง  
เจ้าหน้าที่เตรียมการส่งตามช่องทางที่เหมาะสม ได้แก่ (1) ส่งผ่านระบบ E-Doc PNU สำหรับ

หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย (2) ส่งทางไปรษณีย์ สำหรับหน่วยงานภายนอกที่อยู่ไกล (3) ส่งทางอีเมล 
(กรณีมีการลงนามอิเล็กทรอนิกส์) และ (4) ส่งโดยให้ผู้รับมารับด้วยตนเอง สำหรับเรื่องเร่งด่วนหรือเป็น
ความลับ 

ขั้นที่ 4 การส่งและยืนยันการรับ  
เจ้าหน้าที่ดำเนินการส่งตามช่องทางที่กำหนด และเก็บหลักฐานการส่ง เช่น เลขที่ส่งไปรษณีย์ 

ภาพถ่ายการส่งผ่านระบบ หรือลายเซ็นผู้รับ (กรณีส่งด้วยตนเอง) 
ขั้นที่ 5 การจัดเก็บสำเนาและหลักฐาน  
เจ้าหน้าที่จัดเก็บสำเนาหนังสือส่งและหลักฐานการส่ง (เช่น ใบรับฝากไปรษณีย์ ใบตอบรับ) ใน

แฟ้มจัดเก็บหนังสือส่งตามรหัสเอกสาร เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงและตรวจสอบ 
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ขั้นที่ 6 การติดตามการตอบกลับ  
กรณีท่ีหนังสือส่งมีการขอคำตอบหรือมีกำหนดเวลาการดำเนินการ เจ้าหน้าท่ีต้องติดตามการตอบ

กลับ บันทึกในทะเบียนติดตาม และรายงานต่อผู้บังคับบัญชาเมื่อเลยกำหนด 

3.2.5 การจัดเก็บและทำลายเอกสาร 
การจัดเก็บและทำลายเอกสารเป็นงานสารบรรณท่ีสำคัญไม่น้อยกว่าการรับ-ส่ง เนื่องจากเอกสาร

ที่จัดเก็บไม่เป็นระบบจะค้นหายาก และเอกสารที่ไม่ทำลายตามกำหนดจะก่อให้เกิดความสิ้นเปลอืงพื้นท่ี 
ผู้ปฏิบัติงานต้องดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ หมวด 3 ดังนี้ 

1) การจัดเก็บเอกสาร  
การจัดเก็บเอกสารต้องเป็นระบบ โดยจัดเก็บตาม (1) ประเภทของหนังสือ (หนังสือภายนอก/

ภายใน/ประทับตรา/สั่งการ/ประชาสัมพันธ์/หลักฐาน) (2) รหัสเอกสารตามประกาศมหาวิทยาลัย (3) 
ลำดับเวลาในแต่ละประเภท เอกสารทั่วไปจัดเก็บอย่างน้อย 10 ปี เอกสารสำคัญจัดเก็บอย่างน้อย 20 ปี 
เอกสารถาวรจัดเก็บตลอดไป ตามระเบียบหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

2) การยืมเอกสาร  
การยืมเอกสารต้องมีบันทึกการยืม ระบุชื่อผู้ยืม วันที่ยืม-คืน และเหตุผลการยืม เอกสารลับห้าม

ให้ยืมออกนอกสถานท่ีเด็ดขาด 
3) การทำลายเอกสาร  
การทำลายเอกสารต้องเป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ หมวด 3 

ส่วนที ่ 3 โดย (1) แต่งตั ้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ (2) ทำบัญชีหนังสือขอทำลาย (3) เสนอ
ผู้บังคับบัญชาอนุมัติ (4) ขออนุมัติจากหอจดหมายเหตุแห่งชาติ (กรณีเอกสารสำคัญ) และ (5) ดำเนินการ
ทำลายโดยวิธีเผา ย่อย หรือวิธีอื่นท่ีไม่ทำให้อ่านเรื่องราวได้ 

3.3 เง่ือนไข ข้อสังเกต และข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณเป็นงานท่ีต้องอาศัยความละเอียดรอบคอบ ความถูกต้อง 

และความรวดเร็ว ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องคำนึงถึงเงื่อนไขและข้อควรระวังต่าง ๆ เพื่อป้องกันความผิดพลาด
และผลเสียที่อาจเกิดขึ้น ซึ่งจากประสบการณ์การปฏิบัติงานและการสังเคราะห์จากระเบียบและคู่มือท่ี
เกี่ยวข้อง สามารถสรุปเงื่อนไขและข้อควรระวังออกเป็น 6 ด้าน ดังนี้ 

3.3.1 เง่ือนไขเก่ียวกับกำหนดเวลาการดำเนินการ หนังสือราชการแต่ละประเภทมีกำหนดเวลา
ในการดำเนินการท่ีแตกต่างกัน ผู้ปฏิบัติงานต้องบริหารเวลาอย่างเคร่งครัด ดังนี้ 

ชั้นความเร่งด่วน กำหนดเวลาดำเนินการ ลักษณะหนังสือ 
ปกติ ภายใน 1-3 วันทำการ หนังสือท่ีไม่มีความเร่งด่วน 
ด่วน ภายใน 1 วันทำการ หรือ 4 ช่ัวโมง หนังสือท่ีต้องดำเนินการโดยไว 

ด่วนมาก ภายใน 2 ช่ัวโมง หนังสือท่ีต้องดำเนินการด่วนกว่าปกติ 
ด่วนที่สุด ภายใน 1 ช่ัวโมง (ทันที) หนังสือท่ีต้องดำเนินการทันที 
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3.3.2 เง่ือนไขเก่ียวกับความถูกต้องของเอกสาร ความถูกต้องของเอกสารเป็นหัวใจของงานสาร
บรรณ ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบในประเด็นต่อไปนี้ก่อนนำเสนอผู้บริหารลงนาม และก่อนส่งออก 

(1) ความถูกต้องของรูปแบบหนังสือตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
(รูปแบบหนังสือ 6 ชนิด) 

(2) ความถูกต้องของคำขึ้นต้น คำลงท้าย และคำท่ีใช้ในหนังสือราชการ 
(3) ความถูกต้องของข้อความ ข้อเท็จจริง และตัวเลขท่ีอ้างอิง 
(4) ความถูกต้องของเลขท่ีหนังสือ วันท่ี และหน่วยงานท่ีอ้างอิง 
(5) ความถูกต้องของช่ือ-นามสกุล และตำแหน่งผู้ลงนาม 
(6) ความครบถ้วนของเอกสารแนบ (ส่ิงท่ีส่งมาด้วย) ตามท่ีระบุในหนังสือ 
(7) การใช้ภาษาไทยท่ีถูกต้อง ปราศจากคำผิด 
3.3.3 เง่ือนไขเก่ียวกับการรักษาความลับของทางราชการ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า

ด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ผู้ปฏิบัติงานธุรการต้องดำเนินการ
เกี่ยวกับเอกสารลับดังนี้ 

1) การจำแนกช้ันความลับ  
จำแนกเป็น 3 ช้ัน ได้แก่ (1) ลับท่ีสุด (Top Secret) สำหรับเรื่องท่ีหากเปิดเผยจะก่อให้เกิดความ

เสียหายอย่างร้ายแรงต่อประโยชน์แห่งรัฐ (2) ลับมาก (Secret) สำหรับเรื่องที่หากเปิดเผยจะก่อให้เกิด
ความเสียหายอย่างมาก และ (3) ลับ (Confidential) สำหรับเรื่องท่ีหากเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหาย 

2) การจัดการเอกสารลับ  
เอกสารลับต้องจัดเก็บแยกจากเอกสารท่ัวไป ในตู้เก็บเอกสารท่ีมีกุญแจและล็อกด้วยรหัส การส่ง

ต้องใช้ซองทึบแสงปิดผนึกและระบุชั้นความลับ การเข้าถึงเอกสารลับต้องจำกัดเฉพาะผู้ที่ได้รับอนุญาต 
ห้ามให้ยืมออกนอกสถานท่ี และห้ามถ่ายสำเนาโดยไม่ได้รับอนุญาต 

3) การรายงานเหตุละเมิด  
กรณีเกิดเหตุละเมิดหรือต้องสงสัยว่าจะมีการละเมิดความลับ ต้องรายงานผู้บังคับบัญชาทันที และ
ดำเนินการตามข้ันตอนท่ีระเบียบกำหนด 

3.3.4 เงื่อนไขเกี่ยวกับการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (PDPA) หนังสือราชการจำนวนมากมี
ข้อมูลส่วนบุคคลของนักศึกษา บุคลากร และบุคคลภายนอก ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องดำเนินการภายใต้ พ.ร.บ. 
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 โดยมีหลักสำคัญ ดังนี้ 

(1) เก็บเท่าท่ีจำเป็น: ไม่เก็บข้อมูลส่วนบุคคลเกินความจำเป็นในการปฏิบัติหน้าท่ี 
(2) ใช้ตามวัตถุประสงค์: ใช้ข้อมูลเฉพาะตามวัตถุประสงค์ท่ีเก็บไว้ ไม่ใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตัว 
(3) เก็บรักษาอย่างปลอดภัย: จัดเก็บเอกสารที่มีข้อมูลส่วนบุคคลในตู้ล็อก ระบบดิจิทัลต้อง

เข้ารหัส 
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(4) ไม่เปิดเผยโดยไม่มีอำนาจ: ไม่เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลให้บุคคลภายนอกโดยไม่ได้รับความ
ยินยอม 

(5) ทำลายเมื่อพ้นกำหนด: ทำลายเอกสารที่มีข้อมูลส่วนบุคคลโดยวิธีย่อยหรือเผา เมื ่อพ้น
ระยะเวลาจัดเก็บ 

 3.3.5  งานสารบรรณ ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน ข้อควรระวังเฉพาะในงานสารบรรณ 
ประกอบด้วย ดังนี้ 

ลงทะเบียนรับหนังสือทั้งภายนอกและภายใน ทำให้สามารถตรวจสอบปริมาณหนังสือที่รับเข้า 
เป็นหลักฐานการรับ และสามารถตรวจสอบว่าหนังสือที่รับมานั้นขณะนี้อยู่ที่หน่วยงานใด อันจะเป็นการ
ป้องกันมิให้หนังสือสูญหาย ตลอดจนสามารถรายงานสถิติปริมาณงานให้ผู้บริหารใช้ในการตัดสินใจได้ 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ ตลอดจนส่ิงท่ีจะต้องส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วจึงส่งเรื่องให้
เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก กรณีท่ีนำส่งด้วยตนเอง ให้ผู้รับหนังสือลงลายมือช่ือรับ
ในทะเบียนหนังสือรับหรือลงรายการรับในระบบ E-Doc PNU เพื่อให้สามารถติดตามได้ 

ระมัดระวังการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ E-Doc PNU โดยเฉพาะการล็อกอิน การออก
จากระบบเมื่อเลิกใช้งาน และการไม่เปิดเผยรหัสผ่านให้ผู้อื่น เพื่อป้องกันการเข้าถึงโดยไม่ชอบ 

จัดทำสำเนาสำรอง (Backup) เอกสารสำคัญ ทั้งในรูปแบบกระดาษและดิจิทัล เพื่อป้องกันการ
สูญหายจากอัคคีภัย อุทกภัย หรือเหตุสุดวิสัยอื่น ๆ 

ตรวจสอบระเบียบและประกาศฉบับปรับปรุงใหม่อย่างสม่ำเสมอ เนื่องจากระเบียบสารบรรณมี
การปรับปรุงเป็นระยะ เช่น ฉบับ 2560 และฉบับ 2564 ท่ีมีสาระสำคัญเกี่ยวกับระบบดิจิทัล 

3.4 แนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยที่เก่ียวข้อง 
การปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณมีแนวคิดและทฤษฎีทางการบริหารจัดการรองรับ ซึ่ง

ผู้ปฏิบัติงานควรทำความเข้าใจเพื่อใช้เป็นฐานในการพัฒนาคุณภาพงาน โดยสังเคราะห์แนวคิด ทฤษฎี 
และงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้องออกเป็น 4 กลุ่ม ดังนี้ 

3.4.1 วงจรคุณภาพ PDCA ของ Deming 
วงจรคุณภาพ PDCA (Plan-Do-Check-Act) พัฒนาโดย W. Edwards Deming (1986) เป็น

กรอบการบริหารคุณภาพที่ใช้กันอย่างแพร่หลายในระดับสากล ประกอบด้วย 4 ขั้นตอน ได้แก่ Plan 
(วางแผน) การกำหนดเป้าหมาย แผนงาน และวิธีการทำงาน Do (ลงมือทำ) การดำเนินการตามแผนท่ีวาง
ไว้ Check (ตรวจสอบ) การประเมินผลการดำเนินงานเทียบกับเป้าหมาย และ Act (ปรับปรุง) การแก้ไข
และปรับปรุงกระบวนการเพื่อให้ผลลัพธ์ดียิ่งขึ้น 

ในการประยุกต์ใช้กับงานธุรการและงานสารบรรณ วงจร PDCA ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถ (1) 
วางแผนงานประจำวัน-สัปดาห์-เดือน-ปี อย่างเป็นระบบ (2) ดำเนินงานตามแผนและมาตรฐานคุณภาพท่ี
กำหนด (3) ตรวจสอบผลงานผ่านสถิติและรายงาน และ (4) ปรับปรุงกระบวนการอย่างต่อเนื่องโดยอาศัย
ข้อเสนอแนะจากผู้รับบริการ 
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3.4.2 แนวคิดการบริหารสำนักงานสมัยใหม่ (Modern Office Management) 
แนวคิดการบริหารสำนักงานสมัยใหม่ พัฒนาโดย Leffingwell (1917) และปรับปรุงโดย

นักวิชาการรุ่นหลัง เช่น Quible (2005) เน้นหลักการ 5 ประการ ได้แก่ (1) การวางแผนงาน (Work 
Planning) (2) การจัดระบบงาน (Work Organization) (3) การอำนวยการ (Directing) (4) การควบคุม 
(Controlling) และ (5) การปรับปรุงกระบวนการ (Process Improvement) ซึ่งเป็นฐานของการทำงาน
ธุรการให้มีประสิทธิภาพ ลดความซ้ำซ้อน และลดต้นทุนการดำเนินงาน 

3.4.3 แนวคิดการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Document Management 
System: EDMS) 

แนวคิดการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (EDMS) เป็นแนวคิดที่ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการ
จัดการเอกสารตลอดวงจรชีวิต (Document Lifecycle) ต้ังแต่การสร้าง การจัดเก็บ การค้นคืน การแก้ไข 
การส่งต่อ ไปจนถึงการทำลาย ซึ่งระบบ E-Doc PNU ของมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์จัดเป็น 
EDMS ประเภทหนึ่ง ข้อดีของระบบ EDMS ประกอบด้วย (1) ลดการใช้กระดาษ (2) เพิ่มความเร็วในการ
สืบค้น (3) ลดพื้นที่จัดเก็บ (4) เพิ่มความปลอดภัยผ่านการกำหนดสิทธิ์ และ (5) สามารถตรวจสอบ
ย้อนหลังได้ 

3.4.4 แนวคิดการจัดการความรู้ (Knowledge Management: KM) 
แนวคิดการจัดการความรู้ พัฒนาโดย Nonaka และ Takeuchi (1995) ในทฤษฎี SECI Model 

อธิบายการแปลงความรู้ระหว่าง Tacit Knowledge (ความรู้โดยนัย) และ Explicit Knowledge (ความรู้
ชัดแจ้ง) ผ่าน 4 กระบวนการ ได้แก่ (1) Socialization แบ่งปันความรู้โดยนัย (2) Externalization แปลง
เป็นความรู้ชัดแจ้ง (3) Combination ผสมผสานความรู้ชัดแจ้ง และ (4) Internalization ซึมซับกลับเป็น
ความรู้โดยนัย ในการปฏิบัติงานธุรการ คู่มือฉบับนี้เป็นตัวอย่างของ Externalization คือ การแปลง
ประสบการณ์ของผู้ปฏิบัติงานเป็นเอกสารท่ีผู้อื่นเรียนรู้ได้ 

3.4.5 งานวิจัยที่เก่ียวข้อง 
งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้องกับงานธุรการและงานสารบรรณในสถาบันอุดมศึกษา มีดังนี้ 
1) งานวิจัยของ เสถียร คามีศักดิ์ (2556) เรื่อง “คู่มือการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน” เป็นงานท่ีใช้

เป็นแนวทางมาตรฐานในการเขียนคู่มือปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุนในสถาบันอุดมศึกษา โดยเน้น
โครงสร้าง 5 บท ท่ีชัดเจน และสอดคล้องกับหลักเกณฑ์การประเมินผลงานของ ก.พ.อ. 

2) งานวิจัยของ ดร.จรงค์ศักดิ์ พุมนวน (2567)  เรื่อง “แนวทางการเขียนคู่มือปฏิบัติงานและ
ผลงานวิเคราะห์เพื่อกำหนดตำแหน่งระดับชำนาญการและชำนาญการพิเศษ” เป็นแนวทางท่ีชัดเจนในการ
เขียนคู่มือปฏิบัติงานระดับเชี่ยวชาญ โดยเน้นการวิเคราะห์งานอย่างเป็นระบบ การแสดงองค์ความรู้ของ
ผู้จัดทำ และการอ้างอิงฐานทางกฎหมายและวิชาการอย่างครบถ้วน ซึ่งคู่มือฉบับนี้ยึดเป็นกรอบหลักใน
การจัดทำ 
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3) งานวิจัยด้านการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ งานวิจัยจำนวนมากในประเทศไทย
ชี้ให้เห็นว่าการนำระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในสถาบันอุดมศึกษา ช่วยลดระยะเวลาการรับ -ส่ง
หนังสือลงได้มากกว่าร้อยละ 50 ลดต้นทุนค่ากระดาษและหมึกพิมพ์ และเพิ ่มความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ (เช่น อภิสิทธิ์ คุณวรปัญญา, 2563; กระทรวงการอุดมศึกษาฯ, 2565) อย่างไรก็ตาม การนำ
ระบบไปใช้ประสบความสำเร็จต้องอาศัยการพัฒนาบุคลากร การปรับปรุงกระบวนการทำงาน และการ
สนับสนุนจากผู้บริหาร 
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ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของหนังสือ

ราชการ 
 

ไม่ถูกต้อง 

รับหนังสือหน่วยงานภายนอก
มหาวิทยาลัย 

รับหนังสือหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

ส่งต่อผู้รับผิดชอบดำเนินการ 
บันทึกการนำส่งหนังสือราชการ 

เสนอ ผอ.พิจารณาเห็นชอบ
และเสนอตามลำดับขั้น 

เสนอรองอธิการ พิจารณา
ส่ังการ / อนุมัติ / มอบหมาย 

ถูกต้อง 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่ส่ังการ 

ส่ังการ 

การรับหนังสือภายในและภายนอก กองพัฒนานกัศึกษา 
 

 
 

 

 

 

 

          

 

       
 
 

                                      
                  
   
 
 

                                                          
 
        
 
 
  
                                                   

 

 

 

 

 
 
 
 

1 บันทึกข้อความ 
(หนังสือภายใน) 

ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 
ประทับตรา วัน เดือน ปี ที่รับ และเลขทะเบียนรับ 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

ระบบสารบรรณ 
(E-doc) 

หนังสือภายนอก (ใช้กระดาษตราครุฑ) 

สำเนาและจัดเก็บเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีดำเนินการเอง 
บันทึกผลการดำเนินการ 

ส้ินสุด 

เห็นชอบ 

เริ่มต้น 
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การรับหนังสือภายในและภายนอกของกองพัฒนานักศึกษา หมายถึง กระบวนการดำเนินงาน

ด้านสารบรรณท่ีเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ ดำเนินการรับหนังสือราชการท้ังจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
และหน่วยงานภายนอกองค์กร โดยมีข้ันตอนดังนี้  

1. การรับหนังสือจากหน่วยงานภายในและภายนอก 
เจ้าหน้าที่สารบรรณดำเนินการรับหนังสือราชการจากหน่วยงานต่าง ๆ โดยแบ่งเป็น  หนังสือจาก

หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เช่น บันทึกข้อความ หร ือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(E-Document) หนังสือจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย เช่น หนังสือราชการภายนอก (ใช้กระดาษ
ราชการ) เพื่อเข้าสู่กระบวนการรับหนังสือของหน่วยงาน  

2. การตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหนังสือ 
เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบรายละเอียดของหนังสือ ได้แก่ เลขที่หนังสือ วันที่ เรื่อง หน่วยงานผู้

ออกหนังสือ และเอกสารแนบ กรณี ไม่ถูกต้อง → ส่งกลับหรือประสานหน่วยงานต้นทางเพื่อแก้ไข  กรณี 

ถูกต้อง → ดำเนินการในขั้นตอนถัดไป  
3. การลงทะเบียนรับหนังสือ 
 เมื่อเอกสารถูกต้องครบถ้วนแล้ว เจ้าหน้าท่ีจะดำเนินการลงทะเบียนรับหนังสือ โดยบันทึกข้อมูล เช่น 

ประเภทหนังสือ วันที่รับ เลขที่รับ และรายละเอียดที่เก่ียวข้อง เพื่อใช้ในการติดตามและตรวจสอบ 
4. การเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา  
นำเสนอหนังสือให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอำนาจพิจารณา เพื่อพิจารณาเนื้อหาและกำหนดแนวทางการ

ดำเนินงาน กรณี ไม่เห็นชอบ → ส่งกลับหรือยุติเรื่องตามดุลยพินิจ  กรณี เห็นชอบ → ดำเนินการใน
ขั้นตอนถัดไป  

5. การพิจารณาสั่งการของผู้บริหาร 

ผู้บริหารพิจารณาและมีคำสั่ง เช่น สั่งการ มอบหมาย หรือเห็นควรดำเนินการ กรณี ไม่สั่งการ → 

อาจยุติเรื่องหรือเก็บเป็นข้อมูล  กรณี ส่ังการ → มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการ  
6. การดำเนินการตามคำสั่ง 
เมื่อมีคำสั่งแล้ว จะมีการดำเนินการ 2 ลักษณะ ได้แก่ ส่งต่อให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการ พร้อมบันทึก

การรับเรื่องในระบบ หรือเจ้าหน้าท่ีดำเนินการเองตามคำส่ัง พร้อมบันทึกผลการดำเนินงาน  
7. การสำเนาและจัดเก็บเอกสาร 
เมื่อดำเนินการเสร็จสิ้น เจ้าหน้าที่จะจัดทำสำเนาและจัดเก็บเอกสารเข้าสู่แฟ้ม หรือระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิงและตรวจสอบย้อนหลัง 
สิ้นสุดกระบวนการ 

เมื่อครบทุกขั้นตอน ถือเป็นการส้ินสุดกระบวนการรับหนังสือภายในและภายนอกของกองพัฒนา
นักศึกษา 
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เสนอ ผอ.ตรวจสอบความ
ถูกต้องและเสนอตามลำดับขั้น 

เสนอรองอธิการ พิจารณา
ส่ังการ / อนุมัติ / มอบหมาย 

รับหนังสือหน่วยงานภายนอก
มหาวิทยาลัย 

รับหนังสือหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

ไม่ถูกต้อง 

เห็นชอบ 

ส่ังการ 

ไม่ถูกต้อง 

การส่งหนังสือภายในและภายนอก กองพัฒนานกัศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การออกเลขหนังสือภายในและภายนอก 

เริ่มต้น 

การสำเนาและจัดเก็บเอกสาร 

บันทึกข้อความ ระบบสารบรรณ 
(E-doc) 

หนังสือภายนอก  

เจ้าหน้าท่ีผู้ส่งจัดทำร่างหนังสือ     

ส่งต่อผู้รับผิดชอบดำเนินการ 
บันทึกการนำส่งหนังสือราชการ 

เจ้าหน้าท่ีดำเนินการเอง 
บันทึกผลการดำเนินการ 

ส้ินสุด 

1 

2 

5 

3 

6 

7 

4 
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การส่งหนังสือภายในและภายนอกของกองพัฒนานักศึกษา หมายถึง กระบวนการดำเนินงานด้าน

สารบรรณที่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ดำเนินการส่งหนังสือราชการจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยและ
หน่วยงานภายนอกองค์กร เข้าสู ่ระบบสารบรรณของหน่วยงานอย่างเป็นทางการ โดยมีขั ้นตอนการ
ดำเนินงานท่ีเป็นระบบ ชัดเจน และสามารถตรวจสอบได้  โดยยมีข้ันตอนดังนี้  

1. เจ้าหน้าที่ผู้จัดทำหนังสือ เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดทำหนังสือราชการตามภารกิจท่ี
ได้รับมอบหมาย โดยจัดทำเนื้อหา รูปแบบ และรายละเอียดของหนังสือให้เป็นไปตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

2. การรับหนังสือจากหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  ดำเนินการรับหนังสือ
ราชการจาก หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย (เช่น บันทึกข้อความ หรือระบบ E-Document)  หน่วยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัย (หนังสือราชการรูปแบบกระดาษ)เพื่อเข้าสู่กระบวนการพิจารณาและดำเนินการใน
ระบบ  

3. การเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา นำเสนอหนังสือให้ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอำนาจพิจารณา 

กรณี ไม่เห็นชอบ → ส่งกลับเพื่อปรับปรุง  กรณี เห็นชอบ → ดำเนินการต่อ  
4. การพิจารณาสั่งการของผู้บริหาร ผู้บริหารพิจารณาและมีคำส่ัง เช่น ส่ังการ มอบหมาย หรือ

เห็นควรดำเนินการ กรณี ไม่อนุมัติ/ไม่ส่ังการ → ยุติเรื่องหรือปรับปรุง  กรณี ส่ังการ → เข้าสู่ขั้นตอน
การดำเนินการ  

5.การดำเนินการส่งหนังสือภายในและภายนอก ดำเนินการส่งหนังสือไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ตามประเภทของหนังสือและช่องทางท่ีกำหนด เช่น ระบบ E-Document หรือเอกสารกระดาษ 

6. การดำเนินการตามคำสั่ง หลังจากส่งหนังสือแล้ว มีการดำเนินการ 2 รูปแบบ ได้แก่ ส่งต่อให้
ผู้รับผิดชอบดำเนินการ พร้อมบันทึกการรับเรื่อง หรือเจ้าหน้าที่ดำเนินการเองตามคำสั่ง พร้อมบันทึกผล
การดำเนินงาน  

7. การสำเนาและจัดเก็บเอกสาร จัดทำสำเนาหนังสือและจัดเก็บเอกสารเข้าสู่แฟ้ม หรือระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อใช้เป็นหลักฐานและอ้างอิงในอนาคต 

สิ้นสุดกระบวนการ 
เมื่อดำเนินการครบทุกขั้นตอน ถือเป็นการส้ินสุดกระบวนการส่งหนังสือภายในและภายนอก 
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